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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR EN LOS PROYECTOS DE E.T./C.O./T.E./U.P.D.

1.- Domiciliación de cobro  [Para E.T./C.O.]

2.- Comunicación de alta de alumnos en becas  [Para E.T./C.O.]


La columna de días lectivos ha de venir sin cumplimentar.

3.- Lista de asistencia  [Para E.T./C.O./T.E.]

· La casilla de días lectivos, ha de venir sin cumplimentar

· El plazo para su entrega no debe superar los 10 días naturales.

4.- Ficha de alumnos – trabajadores [Para E.T./C.O./T.E.]

· Deberá venir íntegramente rellena, teniendo en cuenta que en las E.T./C.O. se contemplan 2 etapas; por lo que se presentará, al menos, una ficha al inicio de cada etapa.

· Etapa de Formación: (sólo para E.T./C.O.)

· Aparecerán relacionadas las altas en periodo de becas.

· Etapa de Alternancia:

· Al finalizar el periodo de beca, las altas de los alumnos deberán reflejarse en la casilla: “Etapa de Alternancia”

· Esta ficha, en las E.T y C.O. ha de entregarse al inicio del proyecto y al comienzo de la etapa de alternancia. Asimismo, debe ser enviada a esta Dirección Provincial cada vez que se produzca una nueva incidencia (alta o baja) en el plazo de 10 días naturales.

· En el caso de T.E., se presentará este Anexo  cumplimentando para la fecha de alta, la columna “Tipo de contrato – Etapa de alternancia”, desde el inicio del proyecto, sin reflejar ningún dato en la columna “Fecha de alta – Etapa de formación”.

Asimismo, debe ser enviada a esta Dirección Provincial cada vez que se produzca una nueva incidencia (alta o baja) en el plazo de 10 días naturales.

· En el encabezamiento, donde se indica especialidad y familia profesional, deberá consultarse para su cumplimentación, el “Listado de Familias Profesionales y Especialidades”, que está colgado en la página Web del SAE.

· Columna “Causas de baja”:

· CO       Colocación

· OT       Otras causas

· E          Estudios

5.- Ficha de Personal: [Para E.T./C.O./T.E./U.P.D]

· Deberá ir reflejado todo el personal al servicio de la E.T./C.O./T.E./U.P.D. 

· Ha de entregarse al comienzo de cada proyecto y cada vez que se produzca una incidencia (alta o baja), en el plazo máximo de 10 días naturales.

6.- Comunicación de accidentes de trabajo:  [Para E.T./C.O./T.E./U.P.D]

· Se enviará a la Dirección Provincial, al producirse cualquier tipo de accidentes de trabajo, durante toda la vigencia del proyecto.

7.- Acta de evaluación final: [Para E.T./C.O./T.E.]

· En cada una deberán constar todos alumnos que pertenezcan a un mismo módulo y con el mismo número de horas. 

· La calificación de los alumnos será exclusivamente: “APTO” o “NO APTO”.

· Para obtener un certificado expedido por el SAE, deberán tener un mínimo del 75% de horas lectivas.

· Los contenidos formativos deberán ajustarse al programa recibido por cada alumno.



