w Conselleria d'Educacio
||| i Universitats

Direccié General de Formacié Professional
i Ordenaci6 Educativa

Instruccions per al lliurament de la documentacié dels programes de
qualificacio inicial i de qualificacio6 inicial especifics del curs 2026-2027

Fonament normatiu

1. D’acord amb el punt 18.5 de I’'annex 1 de la convocatoria, la Direccié General de Formacio
Professional i Ordenaci6 Educativa donara les instruccions a les corporacions locals, a les
mancomunitats i a les entitats que resultin beneficiaries d’'una subvenci6 en aquesta
convocatoria perque presentin la documentacié que es requereixi.

2. D’'acord amb el punt 19.2 de I'annex 1 de la convocatoria, és obligacié del beneficiari dur a
terme I'activitat o adoptar el comportament que fonamenta la concessié de la subvencio,
justificar la realitzacié de I'activitat i I'aplicacio dels fons rebuts a la finalitat que hagi servit
de fonament a la concessié de la subvenci6, aixi com també complir els requisits i les
condicions que determinen la concessié de la subvencié.

3. D’'acord amb el punt 19.7 de I'annex 1 de la convocatoria, els beneficiaris han d'utilitzar el
programa de gesti6é académica i administrativa de la Conselleria d'Educaci6 i Universitats
(GESTIB) per formalitzar les dades relatives a la corporaci6 local, la mancomunitat o
I"entitat que imparteix la formacio, el professorat, les dades de matricula, d’avaluacié, de
practiques i de control d’assistencia de I'alumnat i del professorat, els horaris i el
calendari escolar.

4. Aixi mateix, d'acord amb el punt 19.8 de I’'annex 1 de la convocatoria, han de presentar
tota la documentacié requerida en els terminis establerts a la Direccié General de
Formacié Professional i Ordenaci6 Educativa.

Presentacié de la documentacié

La documentaci6 que es requereix als beneficiaris s’ha de lliurar mitjancant els tramits telematics
corresponents de la Seu Electronica de la CAIB, amb el codi SIA 3239362. Els tramits es poden
trobar a la pagina web http://fp.caib.es (apartat Empreses i Organismes / Ajuts i Subvencions)

Quan una entitat imparteix més d'un programa, la documentacié corresponent a cada programa
s’ha de presentar de manera independent i separada.

L'annex 1 Guia per al lliurament de documentaci6 i justificacié dels programes PQIL i PQIE 2026-
2027 d'aquestes instruccions concreta els tramits, els terminis i la documentacié que s'ha de
presentar.

Esmena de la documentacié

Una vegada revisada la documentaci, si s’hi observen deficiéncies, es requerira I'esmena
d’'acord amb I'article 68 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques. El termini per esmenar és de deu dies habils.
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Si no es presenten les esmenes requerides, es tindra per desistit del procediment el centre
interessat, prévia resolucié expressa.

Aplicacié

Aquestes instruccions sén aplicables al lliurament de la documentacié corresponent als
programes PQI i PQIE impartits durant el curs 2026-2027.

En cas de discrepancia entre aquestes instruccions, la guia annexa i la normativa o les bases de la
convocatoria, prevalen la normativa aplicable i les bases reguladores de la convocatoria.

Palma, en la data de la signatura electronica
La cap del Servei de Planificacié i Participacié

Maria del Mar Cafiellas del Balle
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% Conselleria d'Educacié
|||_ i Universitats
~ Direccié General de Formaci6 Professional
i Ordenacié Educativa

Annex 1
Guia per al lliurament de documentacié i justificacié dels programes
PQI i PQIE, curs 2026-2027

Nota: Aquesta guia té caracter informatiu i té per objecte facilitar la gestié, el lliurament de la documentacié i la justificacié
dels programes PQI i PQIE del curs 2026-2027. En cas de discrepancia entre el contingut d'aquesta guia i la normativa
aplicable o la Resolucid de convocatoria, prevaldra el que estableixin aquestes disposicions.

1. CALENDARI

Termini .. . s . .
Tramit Documentacio / actuacio

(ambdés dies inclosos)

-Renuncia a la subvencié (si escau). Annex 10.

A  23/07/2026 - Altres gestions . , o .
. -Sol-licitud d'autoritzaci6 per matricular alumnes fora de
15/07/2027 relacionades o
termini. Annex 15.
| 12/08/2026 - dosumentacs | daltra docurmentaci que no e pugu ncours e altres
30/09/2027 . - : .
diversa tramits.

28/09/2026 -
c Principi de curs  Dades del programa, horaris, calendari i titulacions.

26/10/2026
D 06/10/2026 - Substitucié de Procediment excepcional per a la contractacié de
15/07/2027 formadors docents que no reuneixen tots els requisits exigits.
£ 01/02/2027 - .Prirr.u.ertellzmini Despeses imputables i Fo.rrectamentjystiﬁcades
10/02/20271 justificacié corresponents a les activitats subvencionades
economica executades de I'01/09/2026 al 31/01/2027.
E o 21/08/2027 - ?eggn ter’rnini Despeses imputables i Fo'rrectamentjl.Jstificades
08/09/2027" justificacié corresponents a les activitats subvencionades
economica executades de I'01/02/2027 al 20/08/2027.
2. CANALS
G e
Seu electronica Presentaci6 de la documentaci6 en el tramit corresponent.
SIA 3239362 Accés: fp.caib.es..
GESTIB Formalitzaci6 de les dades de I'entitat i del professorat, matricula, avaluacio,

practiques, assistencia de I'alumnat i del professorat, horaris i calendari escolar.
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3. REGLES GENERALS

1) Cada programa s'ha de tramitar i justificar de manera independent
2) Ladocumentaci6 presentada ha de correspondre al programa indicat en el tramit
3) Ladocumentacio s'ha de presentar mitjancant el tramits telematics de la Seu Electronica de la
CAIB. Les dades academiques, administratives i de seguiment que corresponguin s’han de
formalitzar a GESTIB
4) Els justificants econdmics han d'estar ordenats d'acord amb la relacié de justificants del compte
justificatiu
5) Els limits econdmics de cada concepte de despesa s'apliquen al conjunt del programa. Si s'assoleix
el maxim d’'un concepte en el primer pagament no es podra imputar una nova despesa a aquest
mateix concepte en el segon pagament.
6) La justificacié insuficient de 'import del projecte pot donar lloc a la minoracié de la subvencié
d’acord amb els criteris de gradacié establerts en la convocatoria.
7) Una vegada presentada la justificacié, no s'admetran justificants de despeses que no hi haguessin
estat inclosos inicialment.
8) Justificants econdmics:
a) Els justificants han de ser llegibles, complets i sense modificacions ni ratllades.
b) Les factures han de descriure de manera clara el bé o servei facturat.
c) Les factures originals s’han d’estampillar d'acord amb el model establert a la convocatoria.
En el cas de factures electroniques, s'ha d'aportar el document electronic de declaracié de
financament corresponent.
d) Cada despesa ha d'anar acompanyada del justificant de pagament corresponent.
e) Els justificants de pagament han de permetre identificar, com a minim, el perceptor,
Iimport i la data del pagament.
f) No s'admeten pagaments en efectiu superiors a 300 € per proveidor o creditor, prestacié de
serveis i operacio.

4. TRAMITS
B) LLIURAMENT DE DOCUMENTACIO DIVERSA

Documentacio / actuacio

— Resposta als requeriments d’esmena aportant la documentaci6 oportuna

— Lliurament d'altre documentacié que no pot ser inclosa en altres tramits

C) PRINCIPI DE CURS

CONCEPTE Documentacio / actuacio

Horari del grup
— Horari de cada professor
— Calendari escolar, amb els dies festius elegits pel centre.

O Horaris i calendari
GESTIB
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— Dates d'inici i acabament del programa
Dates d'inici i acabament de les activitats lectives, inclosa la formacié en
empresa o organisme equiparat (FEMPO)

— Equip educatiu i moduls que desenvolupa cada membre

— Personal de gestid, administracio i altres.

O Dades del
programa

— Copia de les titulacions dels formadors que intervenen per primera vegada
en algun modul.

Si el formador repeteix docencia en el mateix modul i programa i les titulacions ja es

varen presentar en convocatories anteriors, no cal tornar-les a presentar.

L’Administracié les pot requerir de nou.

O Titulacions dels
formadors

Les activitats formatives han de comengar, com a tard, el 16 d’octubre de 2026.

D) SUBSTITUCIO DE FORMADORS

Per contractar docents que no reuneixin tots els requisits exigits per la normativa vigent.

m Actuacio i condicions

— Declaracio6 responsable (model disponible a fp.caib.es i a la Seu Electronica).
— Acreditaci6 documental dels mitjans utilitzats per cercar docents que reuneixin

Sol‘licitud - - :
tots els requisits (retall de premsa, oferta d'ocupaci6 presentada al SOIB, anunci a
la pagina web, etc.).

Favorable o desfavorable

Informe Emés per la cap del Servei de Planificacio i Participacio informe, amb el vistiplau del
Departament d'Inspecci6 Educativa, sobre la subvencionabilitat de la contractacié amb
caracter provisional, temporal i extraordinari.

Informe . . . .

La Direccié General accepta excepcionalment aquesta despesa com a subvencionable
favorable

Informe S'obre tramit d'audiéncia (art. 82 Llei 39/2015) per presentar al-legacions i documents

desfavorable o justificants. Termini de 10 dies habils.

Efectes Només poden ser subvencionables les nomines i les quotes a la Seguretat Social a

economics partir de la data de la sollicitud.

Documentacié S'ha de presentar dins el termini establert en 'autoritzacié la documentacié
posterior acreditativa, o 'autoritzacié queda sense efectes automaticament, sense perjudici que
es pugui presentar una nova sol-licitud.

E) PRIMER TERMINIJUSTIFICACI(') ECONOMICA

ACTIVITATS SUBVENCIONADES EXECUTADES ENTRE 1-SEPTEMBRE-2026 i 31-GENER-2027

Periode cobertura despeses: des dels 25 dies anteriors al dia d'inici de les activitats lectives fins als 25 dies
posteriors al compliment de les hores del programa (maxim 44 setmanes)

CONCEPTE Documentacio / actuacio
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E) PRIMER TERMINIJUSTIFICACI() ECONOMICA

ACTIVITATS SUBVENCIONADES EXECUTADES ENTRE 1-SEPTEMBRE-2026 i 31-GENER-2027

Periode cobertura despeses: des dels 25 dies anteriors al dia d'inici de les activitats lectives fins als 25 dies
posteriors al compliment de les hores del programa (maxim 44 setmanes)

CONCEPTE Documentacio / actuacio

— Format editable i PDF signat pel responsable de I'entitat.
— Emplenar les pipelles: Dades, Memoria d'activitats i criteris i Relacié de
justificants imputats.
Annex 11 - Compte Les dates encara desconegudes es poden deixar en blanc. La memoria ha
justificatiu d’incloure una breu descripcié del projecte, I'execucié i els criteris d'imputacio, o
remetre al document on constin.
Tots els percentatges d'imputacié de nomines i factures han de quedar
identificats.

Les pipelles Criteris d'imputacié del professorat, Criteris d'imputacié de gestio i
administracié i Model de quadre d'amortitzacié es poden utilitzar per reflectir els
percentatges si aquesta informacié no consta a la memoria.

No hi pot haver dues factures amb el mateix nimero ni una mateixa factura amb
més d'un nimero.

Les despeses de SS han d'aparéixer al full de calcul.

Criteris i numeracié

— Memoria dels moduls generals i especifics, amb el resum dels resultats
assolits des de l'inici del curs fins al moment de presentacié. Una memoria
per programa.

Signatura de tots els membres de I'equip educatiu, vistiplau del director/a o, si

no n'hi ha, del representant legal de I'entitat, i segell.

Annex 12 - Memoria
pedagogica

— Contractes laborals dels formadors o nomenament d'empleat public (en el
cas de les corporacions locals)
— Contractes del personal de gestié, administracio i, si escau, neteja, vigilancia
Personal i altres serveis personals contractats.
— NoOmines i justificants de pagament
— Model 111, Relacié Nominal de Treballadors (RNT), Rebut de Liquidacions de
Cotitzacions (RLC) i justificants de pagament.

— Polisses de I'alumnat i del professorat amb identificacié del programa,
Assegurances cobertures, periode de cobertura, nombre de participants i prima satisfeta,
juntament amb les factures i els justificants de pagament.

— Materials didactics: factures i justificants de pagament.

— Amortitzacié d'equips i certificat de béns

— Lloguer d'instal-lacions (contracte, factures i pagaments)

— Transport d'alumnes (factures o tiquets i pagaments). Previament autoritzats
per la DG de Formacié Professional i Ordenacié Educativa

— Publicitat (factures, pagaments i evidéncies)

— Seguretat Social de I'alumnat durant la formacié en empresa o organisme
equiparat (FEMPO), si escau.

— Factures i/o ndmines, imputades al capitol "Altres costs" amb els justificants
de pagament.

Despeses
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E) PRIMER TERMINIJUSTIFICACI() ECONOMICA

ACTIVITATS SUBVENCIONADES EXECUTADES ENTRE 1-SEPTEMBRE-2026 i 31-GENER-2027

Periode cobertura despeses: des dels 25 dies anteriors al dia d'inici de les activitats lectives fins als 25 dies
posteriors al compliment de les hores del programa (maxim 44 setmanes)

CONCEPTE Documentacio / actuacio

Les factures imputades han d'estar ordenades i numerades en el mateix ordre
que apareixen al compte justificatiu. Els justificants de pagament, albarans i

Ordre i enviament altres documents que acompanyen una factura s'han d’adjuntar amb aquesta,
sense numerar. La documentacié que no es pugui incloure en altres apartats es
pot incorporar a «Altra documentaci6 que es vulgui aportar».

Si es detecten deficiéncies en la documentacio presentada, es requerird al centre perqué les esmeni en el termini
establert de 10 dies habils (Iarticle 68 de la Llei 39/2015. En cas de no atendre aquest requeriment, es
considerara que el centre desisteix de la seva sol'licitud, prévia resolucié expressa .

F) SEGON TERMINI jUSTIFICACIé ECONOMICA

ACTIVITATS SUBVENCIONADES EXECUTADES ENTRE 1-FEBRER-2027 i 20-AGOST-2027

Periode cobertura despeses: des dels 25 dies anteriors al dia d'inici de les activitats lectives fins als 25 dies
posteriors al compliment de les hores del programa (maxim 44 setmanes)

CONCEPTE Documentacio / actuacio

Annex 11 - Compte Mateixes indicacions que en el primer termini.
justificatiu No s'hi han d'incloure les despeses ja presentades en la primera justificacié
Criteris i numeracié Mateixes indicacions que en el primer termini.

— Mateix model i requisits de signatures, vistiplau i segell. Una memoria per
Annex 12 - Memoria programa.
pedagogica El resum de resultats compren el periode des de la presentacié de la primera
memoria fins al final del curs.

— Contractes o nomenaments només si ha hagut canvis.
— Nomines i justificants de pagament del segon periode

Personal L . Lo
— Model 111, Relacié Nominal de Treballadors (RNT), Rebut de Liquidacions de
Cotitzacions (RLC) i justificants de pagament corresponents al segon periode.
— Documentaci6 i criteris del primer termini quan correspongui al segon
Assegurances . . . —_——
periode o hi hagi hagut modificacions.
Mateixes indicacions que en el primer termini.
Despeses W " . . .
No s’hi han d'incloure les despeses ja presentades en la primera justificacio
Documentacio - Justificant de lliurament de la documentacié académica de I'alumnat al centre
académica public de referéncia al qual estigui adscrit el programa.

AE ;_!_. Aguesta és una copia autentica imprimible d'un document electronic. Podeu comprovar la seva validesa al segient enllag:
2 https://csv.caib.es/concsvfront/view.xhtml?hash=2d69235a9df3e9075cf31dd989c33ee9d0a8b142b77c6e2bec065e77fb4elc38
CSV: 2d69235a9df3e9075cf31dd989c33ee9d0a8b142b77c6e2bec065e77fb4elc38 Pagina 7/9




Ordre i enviament Mateixes indicacions que en el primer termini.

Si es detecten deficiéncies en la documentacio presentada, es requerird al centre perqué les esmeni en el termini
establert de 10 dies habils (Iarticle 68 de la Llei 39/2015. En cas de no atendre aquest requeriment, es
considerara que el centre desisteix de la seva sol'licitud, prévia resolucié expressa

5. Numeracio dels justificants
N.=Nomina SS = Seguretat Social

OPCIO 1 OPCIO 2
Correlativa Correlativa
Primer nomines Ordenada per mes
1 N. setembre 1 - N. setembre
2 - N. octubre 2 - SS setembre
3 - N. novembre 3 - N. octubre

4 - SS setembre 4 - SS octubre
5SS octubre 5-N. novembre
6 - SS novembre 6 - SS novembre
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Signant

MARIA DEL MAR CANELLAS DE BALLE

COMUNITAT AUTONOMA DE LES ILLES BALEARS

Data signatura: 09-10-2026 14:54:07 GMT+0200

"Data signatura" és la data que tenia I'ordinador del signant en el moment de la signatura
Rao: Per peticio de firma directa

Firma amb segell de temps: 09-10-2026 14:54:14 GMT+0200

METADADES ENI DEL DOCUMENT

Identificador: ES_A04026924 2026 _huhh5qg5la72dkk6c45itk4br6sgmn9

Nom del document: PQI_PQIE_2026-2027_documentacio_unificada-signat_2026-1791550456965_.pdf
Versid NTI: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e

Tipus de document: Altres

Estat elaboracio: Original

Organ: A04026924

Data captura: 09-10-2026 14:54:12 GMT+0200

Origen: Administracié

Tipus de signatura: Pades
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