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CURSOS DE FORMACION
Fﬁﬁf\ EMILEADOS PUBLICOS
T LA JUNTA DT EATREMADURA

INSTRUCCIONES PARA LA
COORDINACION ECONOMICA DE
ACTIVIDADES FORMATIVAS DE
CARACTER PRESENCIAL

Escuela de Administracion Publica de Extremadura

eap.juntaex.es



Mediante Orden de 16 de diciembre de 2024 de la Consejerade Hacienda
y Administracién Publica se aprueba el Plan de Formacion para el aiio 2025 de
la Escuela de Administracion Publica de Extremadura y, mediante Resolucion de
16 de diciembre de 2024, de la Direccion General de Funcidon Publica, se
realiza la convocatoria de actividades formativas pertenecientes al Plan de Formacién
para el ano 2025 de la Escuela de Administracion Pdblica de Extremadura, ambas
publicadas en el Diario Oficial de Extremadura num. 245 de 19 de diciembre de 2024.

Con objeto de facilitar la gestion de la documentacidon necesaria para la
correcta ejecuciéon de las actividades formativas y la posterior liquidacion
econdmica de las mismas conforme a lo establecido en la Orden de 10 de junio de
2020, por la que se establece el baremo de remuneraciones por colaboracién en
actividades de formacion y perfeccionamiento aplicables a las acciones formativas
organizadas por la Escuela de Administracion Publica de Extremadura (D.O.E. num.
115 de 16 de junio de 2020), se recogen en estas instrucciones la documentacion y
los plazos en los que las mismas deben presentarse en la Seccidn de la Gerencia de
la Escuela de Administracion Publica de Extremadura (encargada de la tramitacién
econdmica de los mismos) respecto de las actividades formativas
PRESENCIALES incluidas en el Plan de Formacién para el afio
2025.



DOCUMENTACION A PRESENTAR CON CARACTER PREVIO A

LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA

Con caracter previo a la realizacion de una actividad formativa (con una

antelacion minima de 15 dias al inicio de la actividad) deberan presentarse los
documentos (ANEXO II y III) que se recogen a continuacion:

a).- Modelo Anexo II. Compromiso de ejecucion y declaracion jurada a

efectos de incompatibilidades.

Sera necesaria la presentacion de los modelos originales debidamente

cumplimentados y firmados tanto por la persona que realice la coordinacion
de la actividad formativa como por cada uno de los profesores docentes que
intervengan en la actividad formativa.

a.

Existen dos tipos de Modelos II:

Modelo II-A: Para empleados publicos y trabajadores de empresas publicas.

b. Modelo II-B: Para no empleados publicos.

Datos a tener en cuenta:

En la Casilla Consejeria / Organismo (modelo II-A) o Empresa (modelo II-B), se debe
especificar la denominacién y CIF de la Consejeria, Organismo o empresa
del que depende el empleado, es decir, quien le abona las retribuciones,
diferenciando si es un Organismo publico, Empresa Publica o Privada. Este dato
es importante puesto que, a la hora de realizar la liquidacién de las
correspondientes retribuciones por su participacién en la actividad formativa, el
IRPF que se va a aplicar dependera cello. En el caso de tratarse de personal
docente sera necesario especificarlo entre paréntesis.

Localidad del puesto de trabajo.- Las Indemnizaciones por desplazamiento se van
a abonar siempre desde la localidad del puesto de trabajo, por lo cual es muy
importante cumplimentar este apartado a efectos del pago de las
correspondientes remuneraciones. No obstante, si el coordinador y/o profesor
docente tiene su domicilio enla localidad en la que se imparte la formacion
no procedera el cobro de la indemnizacion salvo que justifique debidamente su
asistencia en el dia de la ponencia a su puesto de trabajo. Sdlo se abonaran los
desplazamientos efectivamente realizados.

Datos Bancarios.- NUumero de cuenta por el que se quiera recibir el abono de la
liquidacion del curso, con indicacion del IBAN completo. Si/a cuenta no se
encuentra dada de alta en el Sistema de Terceros de la Junta de
Extremadura se procederad a realizar el alta telematica, siempre que
ello sea posible. Si excepcionalmente el docente carece de firma
digital se debera cumplimentar Modelo de alta a terceros. No se podran
tener en alta mas de tres cuentas bancarias.




b).- Modelo Anexo III A PREVIO. Datos de Coordinacion y Ponencias.

Este modelo debera presentarse tanto con caracter previo (Modelo III-A PREVIO)
como con posterioridad a la realizaciébn de la correspondiente actividad formativa
(Modelo III-B POSTERIOR), debiendo prestarse especial atencion a su cumplimentacion.

En el apartado de Datos formativos debera reflejarse la distribucion de horas
lectivas entre los diferentes ponentes de la actividad formativa, teniendo en cuenta que
la suma de las mismas, deberd coincidir con la duracion estipulada en la
correspondiente Ficha Técnica de la actividad convocada (perteneciente al Plan
de Formacion para el aifio 2025 de la Escuela de Administracion Publica de
Extremadura publicado en el Diario Oficial de Extremadura).

En el supuesto de que se superasen las horas establecidas por la existencia de
mesas redondas o imparticion de ponencias por distintos ponentes en la misma franja
horaria debera ser debidamente informado por el Coordinador con anterioridad
al inicio de la actividad formativa y autorizado por la Escuela de
Administracion Publica de Extremadura.

Los descansos programados se consideraran como horas lectivas a efectos de
pago de remuneraciones de ponencia exclusivamente cuando el ponente imparta la
jornada completa de mafana o el descanso se encuentre antes y después de su
ponencia.

En la distribucion horaria del curso no aparecera tiempo alguno para la
coordinacion.

Respecto al apartado de Indemnizaciones por razdén del servicio (Gastos
de viaje, alojamiento y manutencion) se deberan indicar aquellos que conlleve el
desarrollo de la actividad, asi como los gastos extraordinarios en otros conceptos que se
consideren necesarios para la imparticion de la actividad formativa y que, en todo caso,
deberan ser previamente autorizados por la Escuela de Administracion Publica de
Extremadura:

a. Los viajes en transporte publico.

b. Hoteles. Una vez autorizados, seran abonados por parte del ponente,
debiendo entregar posteriormente la factura emitida a su nombre a la
persona coordinadora del curso para justificar la pernoctacion. No se abonara
el importe de la factura, sino la cantidad estipulada en el Decreto 287/2007,
de 3 agosto, de Indemnizaciones por razén del servicio (63,24 euros por
noche); si la factura es superior correra a cargo del ponente que pernocte.

c. Desplazamientos desde fuera de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

d. Otros gastos: materiales y medios de apoyo necesarios para la imparticion de
las ponencias.

Todos los gastos sefalados deberan acreditarse mediante documentos
originales que justifiquen los gastos ocasionados.



Respecto a las actividades formativas de caracter mixtas consideradas
como aquellas actividades formativas en las que concurran ponentes empleados publicos
o de empresas publicas, trabajadores por cuenta ajena que participen como personas
fisicas, personas pensionistas o desempleadas junto a ponentes autonomos o
empresas (Cursos Mixtos) deberan ser autorizados previamente a su
realizacion por la Escuela de Administracién Publica de Extremadura.

Cuando el ponente tenga la condicién de auténomo o se trate de una empresa
deberd presentar con una antelacion minima de 15 dias al inicio del curso, un
presupuesto (conforme al modelo establecido) por sus honorarios, que debera ir
acompafado del Modelo Anexo II-B correspondiente. Una vez autorizado por la Escuela
de Administracién Publica de Extremadura, sera propuesto a la Secretaria General de la
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica para su aprobacion. Una vez finalizada
la actividad formativa se tramitara factura conforme alpresupuesto y gasto previamente
autorizado.



DOCUMENTACION A PRESENTAR TRAS LA REALIZACION DE
UNA ACTIVIDAD FORMATIVA

- Modelo Anexo III- B POSTERIOR. Datos de Coordinacion y Ponencias.

En el plazo maximo de 5 dias desde la finalizacion de la actividad formativa,
debera entregarse el Modelo Anexo III B POSTERIOR definitivo, con los cambios que
hubieran surgido debidamente cumplimentado y firmado, junto con las facturas o billetes
de transporte publico, facturas de hotel, y cualquier otra documentacion necesaria que
justifique los gastos adicionales que genere la actividad (todos ellos originales).

La persona encargada de la coordinacién de la actividad formativa se hara
responsable de la veracidad de los datos contenidos en el Modelo Anexo III B
POSTERIOR a efectos de la liquidacién del curso, por lo cual se aconseja que se haga
una revision exhaustiva antes de proceder a su firma.

IMPORTANTE FIRMA DE DOCUMENTOS

Todos los documentos (diferentes anexos) deberan estar debidamente firmados.
Preferentemente, la firma de los documentos se realizara con firma
electrdnica y se remitiran en formato pdf a la direccion de correo electronico
de la persona de la Seccion de la Gerencia de la Escuela de Administracion
Publica responsable de su tramitacion.

En los supuestos de que no se disponga de firma electrénica o no sea posible, por
cualquier motivo, la firma de dichos documentos mediante la misma, se admitiran
PROVISIONALMENTE los documentos firmados manualmente y escaneados en
formato pdf.

Con posterioridad, DEBERAN REMITIRSE LOS ORIGINALES DE DICHOS
DOCUMENTOS A LA ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE
EXTREMADURA a través de los medios habilitados al efecto de conformidad con
lo establecido en el art. 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas




