V. julio 2025
Preguntas frecuentes

GUIA DE APOYO PARA LA SOLICITUD
Y GESTION DE AYUDAS

“CONVOCATORIA DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
ORIENTADAS A LA INVESTIGACION”

COMISION DE FORMACION

INSTITUTO U
NI
VERS\T ARIO DE \ny EST\GAQION ENQENQN SQUAL
£

UCA UN\\IERS\DI\DDEQRD\'L " I lil)l;ls s 4



INDICE

1. SOLICITUD DE AYUDA:
A. Como rellenar el ANEXO I de solicitud
B. Calculo de costes econdmicos para la solicitud
C. Como enviarlo a través del CAU del INDESS
2. RESUMEN DEL PASO A PASO PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES APROBADAS
3. OTROS RECORDATORIOS E INDICACIONES CLAVE DE LA CONVOCATORIA
A. Destinatarios de las ayudas formativas
B. Proceso de inscripcion y difusion
C. Desarrollo de la actividad
D. Control, seguimiento y finalizacion
4. GESTION Y JUSTIFICACION ECONOMICA:
A. Como rellenar el ANEXO Il de Comisidn de servicios (pago de docencia y manutencion)
B. Cémo gestionar los gastos de desplazamiento y alojamiento

5. ENLACES IMPORTANTES



1. SOLICITUD DE AYUDA:

TITULO completo

de 1a actividad Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

1

COORDINADOR PRINCIPAL de la actividad formativa

Nombre y apellidos: | Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Correo electronico:
Institucién, centro,

Haga clic o pulse aqui para escribir texto NIFlES:,‘]'i]Jil‘ texto

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

A. COMO RELLENAR EL
ANEXO | DE SOLICITUD:

=

PRIMER PASO: Lee
TODA la convocatoria

Rellena todos los campos indicados.
Recuerda que el coordinador tiene que ser miembro de pleno derecho del INDESS.
El NIF del coordinador y de los docentes nos ayudara a proporcionar el certificado al final.

“

PRESUPUESTO DETALLADO de la actividad

4

Antes de completar este apartado, revise las bases de la convocatoria, sobre gastos financiables y no
Jfinanciables, asi como la cuantia orientativa de la ayuda (art. 7y 9)

E a3 Horas |Precio/Hora -
Retribucidn al | Profesor: B / Total por profesor:
profesorado: totales: | (frjo):

(0 financiables | EScribir texto 75 euros Escribir texto.
horas de tutoria m ribir texto. 75 euros ibir texto.
trabajo del alumno; ribir texto. 75 euros ibir texto.
afiada filas que [Eorihir texto. 75 euros ibir texto.
precise) Total presupuestado por horas de docencia: ibir texto.

Gastos de | Desplazamiento: Haga clic o pulse aquipara e hir texto.

movilidad®:

Alojamiento: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Dietas: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

O Indique si desea reservar hasta 20 € de la ayuda para fotocopias, compra de folios 7 otro material fungible similar,

v/0 agua para los profesores. Para ejecutar este gasto debe consultar a gestion indess(@ucaes

Indique s1 dispone de coﬁnanciscién:\ Indique cuantia y fuente.
COSTE TOTAL DE LA ACTIVIDAD: | Escribir texto.

origina

les.

Es importante que revises los
gastos financiables (art. 7y 9 de la
convocatoria) y que consultes a la
Administracién del INDESS cdmo
ejecutar los gastos de movilidad.

* Solo podran abonarse los gastos
aprobados a partir de estos datos
y con el aporte de facturas

Revisa la pag. 4

_departamento-| ‘ _ — — PLANIFICACION BASICA DE LA ACTIVIDAD ~
Otra mformacion de| Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Participa como 2
interés: formador: O Presencial Fecha prevista de inicio: °
Otros miembros de pleno derecho del INDESS que avalan la actividad (nombres y apellidos): DA Fa] [ Virtual Fecha prevista de finalizacidn:
T . . - oda ad:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. [ Mixta Fecha apertura inscripcién':
Otra: Fecha cierre inscripcidn:
FORMADOR 1 de la actividad NIF | Escribir texto. i remreiiin fagied] Haga clic U VSesmnes vu'u?ales (horas)i %b%y re,\:to‘
T ; > - - pulse aqui Sestones presenciales (horas): ibir texto.
Nombre y| Haga clic o pulse aqui para Correo| Haga clic o pulse aqui del curso . e 7 2 . — - —
T o o 2= S ! .| para escribir Trabajo no presencial (horas): ibir texto
apellidos: | escribir texto. electrénico: | para escribir texto. (en horas): ) —T - - - - .
———— - - = — — texto. Otras horas: \ Haga clic o pulse aqui pa SC
Institucion, | Haga clic o pulse aqui para aMiembro | Elija una opcién. e ol R Do enls mi e il ‘ Haga clic o pulse aqui para esc N
centro, depart.: | escribir texto. del INDESS? £ P : ﬁ'al::io = : | Haga clic o pulse aqui para escribir tex .
Nimero minimo de alumnos: (&j po: Numero méximo recomendado:
convocatoria)
= - [ Sociedad v Area tematica especifica:
CRONOGRAMA DETALLADO PREVISTO territorio Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Dia Horario (inicio - fin) | Escribir texto. q 2 N = Soc%eda_d’ v fhea mr.nmm espemncft: i —
Tugar | Haga clic o pulse aqul para escribir texto Lineas de investigacion® | comunicacién | Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Sesion 1 5 —dgacl PUSe a9 — parae — propias del INDESS: | [ Sociedad y | Area temtica especifica:
Formador | Haga clic o pulse aqui para escr . - . 1 : - i nara escribir tex
el ¢ - B ——— bienestar Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
onteido | Haga clic o pulse aqui para escrib to. Krea temética especifica:
= —_— — [ Transversal | . .
Dia Horario (inicio - fin) ‘ cribir texto. Haga clic o pulse aqui para escribir
i6n 2 Lugar | Haga clic o pulse aqui para escribir texto. Idioma en el que se impartira| Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
o1 =] FE T m X - o Perfil de investisador del INDESS al que| Hasa clic o nulse aaui nara escrihir texta

Esta informacién podra ser utilizada en la difusidn de tu curso, por favor, NO PROTEJAS el pdf para facilitarnos la labor

Esta informacién es fundamental, pues determinara el proceso de difusion
e inscripcion que desarrolle el INDESS. Si es provisional o no estas seguro
(hay cierta flexibilidad para ajustar después las fechas) indicalo en tu
solicitud (ver espacio para comentarios al final del ANEXO ).

Revisa en esta guia los plazos a tener en cuenta para rellenar estas fechas.
Recuerda que en las sesiones presenciales, el lugar de imparticién
recomendado es el INDESS y que deberas reservar via SIRE el aula en caso
de ser beneficiado.

[0 Es consciente de que la firma de la presente solicitud requiere el conocimiento de la
convocatoria y servird de DECLARACION RESPONSABLE de la aceptacién de sus
bases, la veracidad de los datos aportados, asi como la autorizacién del tratamiento de
los datos personales de los participantes.

Si quiere incorporar alguna informacién adicional, anadala aqui. Si entrega la presente
solicitud fuera del plazo previsto en la convocatoria, justifique las circunstancias
excepcionales de oportunidad manifiesta o las dificultades apremiantes que asi lo exijan:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

BREVE ARGUMENTACION PARA LA COMISION EVALUADORA

(*contenido m|

* Destaque hasta 5 puntos del Curriculum vitae abreviado del/los ponente/s y d
directamente relacionado con el contenido de la actividad formativa:

Guarde el documento en PDF (sin proteccién) y FIRMELO DIGITALMENTE para
presentarlo via INTRANET, atendiendo a lo dispuesto en las bases de la convocat

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Interés de la formacion ofertada para la investigacion desarrollada en el INDESS
previstos para sus investigadores, indique destinatarios del curso:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Posible contribucion (directa o indirecta) 2 los Objetivos de Desarrollo Sostenible de Naciones
Unidas (ODS), reflejados en los documentos de referencia®:

Si no se marca esta casilla

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Otros argumentos, si los hubiere (ejemplos: interés para la transferencia, tema muy actual v
demandado, impacto especifico para el entorno local o para el territorio andaluz, etc.):

y/o no se firma digitalmente

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

el documento, no sera

2Ha impartido antes este curso con financiacién de la Comision de Formacion (INDESS)?

5

considerado por la Comision

Esta informacion coincide con los criterios
de evaluacioén de solicitudes (art. 12)


https://indess.uca.es/convocatorias-cursos-de-formacion/

1. SOLICITUD DE AYUDA: 4. GESTION DE AYUDAS

B. Calculo de costes econdmicos para la solicitud B. Como gestionar los gastos de desplazamiento y alojamiento

INFORMACION DE APOYO PARA CUMPLIMENTAR EL PRESUPUESTO Y PARA LA EJECUCION POSTERIOR DE GASTOS:

Gastos derivados de la DOCENCIA:
No son financiables las horas de tutoria ni de trabajo del alumno ni las destinadas a correccién de trabajos ni la docencia ASINCRONA; solo esta permitido el pago de un profesor
por hora de docencia sincrona (presencial o virtual) programada en el ANEXO . Las horas de docencia se pagan tras la realizacidn del curso y la entrega del ANEXO Il (ver pag. 11)

Gastos derivados del DESPLAZAMIENTO, ALOJAMIENTO Y MANUTENCION:

* Los gastos asociados a transporte, alojamiento y manutencién seran siempre gastos estimados (para elaborar la solicitud) y justificados Unicamente por las necesidades de la
actividad formativa solicitada (siguiendo un criterio de eficiencia). Por norma general, este tipo de fondos no estdn pensados para cubrir gastos de desplazamiento del domicilio
particular al centro de adscripcion.

* Para la gestion de este gasto, los billetes de transporte ya sean de avién, tren (media y larga distancia), etc., de los ponentes, deben tramitarse a través de las AGENCIAS DE
VIAIJES con las que la UCA tiene convenio y no deben pagarlo por adelantado los ponentes. Para mas detalles, consulte con el gestor o revise esta informacioén:
https://economia.uca.es/servicios-2/contratacion-administrativa/unidad-servicioviajes/

* La cantidad aprobada finalmente por la Comisién de Formacién quedara siempre supeditada al costo final de la actividad (dada la variabilidad de los gastos de alojamiento o
transporte) y a lo que finalmente autorice la Administracion Econdmica del Campus de Jerez. Mas informacidn, escriba a gestion.indess@uca.es o consulte en
https://admjerez.uca.es/administracion-economica/

Importes generales orientativos (estimacion a 21/05/2024, pueden variar afio a afio):

* Docencia: 75 euros la hora

* Manutencién dia completo: 46,88 euros (salida antes de las 15:30 y pernoctando fuera del domicilio)

* Manutencién media dieta: 23,44 euros (salida antes de la 15:00h. y regreso después de las 16:00h, con 5 horas minimo de duracién de la comisién de servicio)

* Transporte: Uso de transportes publicos (avion, tren) se gestionaran preferentemente por la agencia de viaje. Gastos de taxi, parking, etc... abonados por el interesado,
debera aportar tickets y facturas originales.

* Kilometraje por uso de vehiculo particular: se abona a 0,26 euros el kildmetro. (Este tipo de desplazamiento también se gestiona con el ANEXO I, ver pag. 11)

* Alojamiento: Debe ser gestionado preferentemente por la agencia de viaje (en caso contrario, consultar a la Administracidon antes de realizar el gasto). En territorio
nacional, para personal ajeno a la UCA: 64,31 euros. Si fuese en el extranjero el importe dependeria del pais de destino. Para personal de la UCA, depende del Grupo de
Clasificaciéon de su puesto.

Cddigos de facturacion a facilitar a la AGENCIA DE VIAJES: UNIVERSIDAD DE CADIZ; Avda. Carlos I, 9. Centro Cultura Reina Sofia, 11003, CADIZ. CIF: ES-Q1132001G. Oficina
Contable: U00500136; Unidad Tramitadora: GE0003811; Organo Gestor: U00500191; Orgdnica: 20INCIII06
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1. SOLICITUD DE AYUDA: C. COMO ENVIAR LA
SOLICITUD (ANEXO I):

AYUTES FOMENvaS (e pruenas]

Tiempo estimado de respuesta (Dias): 7

Javier Garcia Onetti Buscar Responsable

https://cau-indess.uca.es/cau/index.do 1. Entra en la CAU

UniversidaddeCadiz del INDESS con tus
datos de acceso UCA

0rreo electrdnico (Requelio):

Titulo de |a actividad (Requefdo)”

Fecha prevista Marque si la{ fechas previstas son solo orientativas.Recuerde que la actividad deberd celebrarse después de la resolucion :

CAU Instituto para el Desarrollo Social y Sostenible (INDESS)

4. Cumplimenta todos los datos y no

Catalogo Servicios Instituto para el Desarrollo Social y Sostenible { — e
Datos Personales 2. Entraen [ Por temética | Extendido ] ' olvides marcar las casillas clave, sin las
Afo de Ia convocatoria (Requerjda). . . .
Solicitudes en Tramite espacio de N - que no podremos tramitar tu solicitud
onfirma que es miembro de fleno derea
“" ”n
Solicitudes Terminadas AVUd as ANeXo | (Requeridol:
-
Estadistica de uso . C . C . W Examinar
CAU Global
) . [CJLa MISMA propuedta no serd impartida en €ste curso por of 5. Sube a UI’ eI AN EXO I
Catdlogo Servicios SERVICIOS PERIFERICOS : O Pdlid € . =S5d OII0 O CA D = DIE . [N ha incurrido e’ incidencias graves en otras convdsatori I tq d Y FIRMADO :]
I I - mpiliimen
Solicitudes en Tramite u Senvicios periféricos INDESS r — ul, B Ccu ! p .ed_a (0] I ! i
. i /Ha comprobado fjue no existen otras lineas de financiacion Segun Se In |Ca en a gula yen :]
Solicitudes Terminadas
Catalogo Servicios I La actividad sefd gratuita para los miembros del .
Ayuda g AyUdaS INDESS \iCL tividad futtap I bros del INDESS y Ia convocatorla :]
Datos Personales ) R U confirma quefl Curso no esta de manera u||-=\.|u T eTTT O Oy SUTTCITOT T rauy e ST To g T
Salir Destinatarios: ¢ Institucional # Docente [# PAS * R s el }
Solicitudes en Tramite W& de que la firma y envio de la presente solicitud requiere el conocimiento de la convocatoria y servira de DECLARACION
Temética: TRAM'TES S EISLF;C::S Ci::ﬂ:!:sla aceptacion de sus bases, la veracidad de los datos asi como la izacion del i de los datos
Solicitudes Terminadas W
Sarvjcios Ofertados:
E . “ .7
L .
Detalle su peticion: 3 SeIeCCIona Ges‘t':on de = Al Q1 (pruebas)
C ayudas formativas para pruebas
B / Formatos- A - H - & = iS L & & B Q = . . . .., . .,
d realizar una solicitud nueva ———»Gestién de ayudas formativas (Comision de Formacion)

7. Una vez enviada la solicitud, recibirds un aviso y tu solicitud cambiara de estado. EI INDESS lo
"\ 6. Revisa todo, detalla tu rewsara.y te awsara Si t_|enes quglcamb|ar falgo. En ese caso, se te explicara la via para sub_sz_a?ar
peticion y dale a “Solicitar la solicitud y enviar la informacidn corregida. En caso de que no haya problemas, la Comisién
servicio” para enviar evaluara tu solicitud y cambiara tu estado, tras lo que recibirds un correo informativo

8. Si se aprueba tu solicitud se activara la opcidn para subir la justificacion técnica y el listado de
asistentes, una vez finalice el curso >



https://cau-indess.uca.es/cau/index.do
https://cau-indess.uca.es/cau/index.do
https://cau-indess.uca.es/cau/index.do

2. RESUMEN DEL PASO A PASO:

v’ Planifica los plazos (difusién, inscripcidn, organizacion...) segun lo indicado en la convocatoria.

v Revisa y fija la fecha definitiva del curso en acuerdo con los profesores, informando lo antes posible al INDESS si hay cambios en
dicha fecha, el espacio, en los plazos de inscripcion, etc..

Asegura la disponibilidad del aula que necesitas utilizar para esa fecha y resérvala via SIRE con antelacidn suficiente.

Conviene asegurarse previamente de que dicha aula cumple los requisitos necesarios, si tiene los medios adecuados o la posible

instalacion de los softwares que desees utilizar en clase. ¢Te han concedido
v' Solicita al INDESS la preparacién del proceso de inscripcion y su difusidn. El INDESS preparara el formulario y difundira el curso via la ayuda?
web y via correo electrénico. En caso de que quieras nuevos procesos de difusidn, no dudes en solicitarlos a tiempo. iEnhorabuena!
Revisa ahora este
v’ Finalizado el proceso de inscripcidn, recibiras el listado definitivo de inscritos. Ahora serds el interlocutor directo con ellos y 0aso a paso
deberas: a) informarles sobre cudles son finalmente aceptados; b) comunicarles los detalles del curso, sobre todo si hay

especificaciones a tener en cuenta (llevar ordenador, cambios en algun punto, enlace si es un curso virtual, etc.); c) resolver
cualquier posible duda sobre el curso y su contenido.

v" Durante la celebracién del curso, pasa el listado de asistencia (ANEXO Ill) para su control que, junto al proceso de evaluacién que
hayas decidido, determinaran los asistentes que finalmente mereceran un certificado de superacién.

v’ Finalizado el curso, difunde entre los asistentes el formulario de valoracién de la actividad (online), facilitado previamente por el
INDESS.

v' Completa el informe técnico de justificacion (ANEXO IV) firmado y las listas de asistencia (ANEXO I, enviandolo todo a través del
CAU por que se realizé la solicitud, y tramita antes de 30 dias el ANEXO Il (con las facturas originales) para proceder al pago de
gastos aprobados previamente.

v EI INDESS tramitara los certificados indicados en la justificacidn técnica a los alumnos vinculados al instituto y te los hard llegar lo
antes posible. Una vez los recibas, los distribuyelos tu mismo entre los alumnos y docentes de la actividad. 6




3. OTROS RECORDATORIOS E INDICACIONES CLAVE DE LA CONVOCATORIA

DESTINATARIOS DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS:

1. DESTINATARIOS PRIORITARIOS: Las actividades formativas deberan ir
dirigidas preferentemente a los miembros del INDESS y contar siempre con,
al menos, 5 inscritos del Instituto.

2. OTROS DESTINATARIOS POSIBLES: Siempre que haya plazas disponibles
para los miembros del INDESS, podran ser disfrutadas también por alumnos
de doctorado, master o personal investigador que acredite su colaboracion
con algun miembro del Instituto.

3. ORDEN DE ACEPTACION: En casos de falta de plazas por exceso de
demanda, tendran prioridad los miembros de pleno derecho del INDESS
sobre el resto de candidatos. Le seguiran los solicitantes investigadores
doctores que sean miembros asociados al INDESS y posteriormente el resto
de miembros asociados no doctores, como el alumnado de doctorado o
master, asi como otros técnicos contratados a través del Instituto.

4. ORDEN DE LLEGADA: En caso de eleccidon entre miembros de un mismo
estamento, el criterio para la asignacion de las plazas serd el orden de
recepcion de solicitudes.



3. OTROS RECORDATORIOS E INDICACIONES CLAVE DE LA CONVOCATORIA
PROCESO DE INSCRIPCION Y DIFUSION:

1. CUANTO: La inscripcion siempre sera gratuita.

2. QUIEN INICIA: El beneficiario de la ayuda debe solicitar la activacion del formulario de inscripcién, con al
menos tres dias hdbiles de antelacidon al inicio del proceso de inscripcion y mediante CAU (el mismo de la
solicitud).

3. PLAZOS: El plazo de inscripcidon nunca sera inferior a una semana. Debera dejarse, al menos, un minimo de
tres dias habiles entre que se cierra el plazo de inscripcidn y se celebra la actividad.

4. DIFUSION: Siempre debe haber una opcidn de acceso al formulario a través de la web del Instituto, difundida
por correo electrénico entre sus miembros.

5. QUIEN PROCESA: Una vez recibida la solicitud, corresponde al INDESS activar el proceso y la administracion
de los inscritos. Finalizado el plazo previsto, remitira el listado al beneficiario de cara a la celebracion de la
actividad.

6. QUIEN RESUELVE: Enviado el listado final, le corresponde al beneficiario la interlocucién con el alumnado,

con la confirmacién de inscritos aceptados, detalles adicionales, enlaces, nuevos materiales, resolucién de
dudas...

7. CUANTOS ALUMNOS: El nimero minimo de alumnos inscritos para que se imparta la actividad formativa sera
de cinco miembros del INDESS. En caso de no alcanzar ese numero debera decidirse entre el beneficiario y el
INDESS si conviene su cancelacion definitiva, su retraso u otra solucién acordada entre las partes.



3. OTROS RECORDATORIOS E INDICACIONES CLAVE DE LA CONVOCATORIA
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

1. RESERVA DEL AULA — Modalidad presencial:

* El beneficiario reservara con antelacion suficiente el aula, a través del sistema SIRE de la UCA, que disponga de
los medios adecuados.

* Si lo precisara, el beneficiario podra solicitar apoyo al INDESS (a través del mismo CAU de la solicitud) para
realizar dicha reserva (especificando fecha, hora, n? de alumnos, necesidades particulares...).

* Dicha reserva o solicitud debe realizarse con un minimo de 15 dias habiles de antelacion a la fecha de
celebracién de la accion.

* Esresponsabilidad del beneficiario comprobar que la sala y los equipos asociados funcionan adecuadamente.

* El dia y la hora sefalados para la acciéon, el INDESS habilitara los procedimientos necesarios para facilitar el
acceso del alumnado y del profesorado al centro y al aula.

2. PROGRAMACION DE LA SALA — Modalidad virtual: El beneficiario serd el responsable de establecer, organizar y
difundir con el alumnado y el profesorado el sistema de videoconferencia.

3. CAMPUS VIRTUAL: Si lo precisara, sera el beneficiario el responsable de gestionar espacios para compartir material
didactico con los alumnos (carpetas compartidas online, por ejemplo, o cualquier servicio en la nube) asociado a la
actividad.

4. GASTOS DE DOCENTES: Sobre los gastos relativos a viajes o dietas conviene consultar a la administracion del INDESS el
procedimiento a seguir antes de su ejecucidn (incluidos gastos de tren de media distancia). \Ver pags. 4y 11.

5. DESARROLLO: El beneficiario debera asegurarse del correcto funcionamiento de la jornada, de la asistencia y
participacion de docentes y alumnos, del acceso a las herramientas que sean precisas y de gestionar el sistema de
evaluacion.



3. OTROS RECORDATORIOS E INDICACIONES CLAVE DE LA CONVOCATORIA

CONTROL, SEGUIMIENTO Y FINALIZACION:

1. SEGUIMIENTO: El beneficiario deberd llevar a cabo un control de asistencia diaria de alumnos
mediante la lista final de inscritos (siguiendo el ANEXO IlI, proporcionado por el INDESS).

2. EVALUACION DE ALUMNOS: Para que un alumno sea considerado apto y supere la evaluacion,
debe asistir a un minimo del 80% de las clases sincronas programadas, haber superado el sistema
de evaluacion previsto y haber cumplido con el resto de obligaciones sefaladas en el articulo 17 de
la convocatoria.

3. EVALUACION DEL CURSO: Finalizada la actividad, el beneficiario deberd remitir al alumnado el
enlace al formulario online de evaluacion facilitado por el INDESS, a modo de encuesta de
satisfaccion, facilitdndoles este enlace: https://forms.gle/5y5koBjPkzpnQdM19

4. JUSTIFICACION TECNICA:

* Finalizado el curso, el beneficiario debera elaborar un resumen del desarrollo final del curso y
del alumnado que ha superado la actividad formativa y es merecedor del certificado final de
aprovechamiento, incorporando dicha informaciéon en el ANEXO IV de justificacion técnica.

* Debera remitir dicha justificacion firmada digitalmente, junto a la lista escaneada resultante
del registro de asistencia (Anexo lll) a través de CAU del instituto, no mas tarde de 3 meses.

5. CERTIFICADOS: Una vez recibida la justificacion técnica, el INDESS emitira un certificado de
aprovechamiento para cada alumno del INDESS, de docencia para cada profesor y de coordinacion
para el beneficiario, firmado por el Coordinador de la Comisién de Formacion.
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4. JUSTIFICACION ECONOMICA:

A. COMO TRAMITAR

EJECUCION DEL GASTO APROBADO:

PAGOS (ANEXO Il DE
COMISION DE SERVICIOer tambié

pdgina 4

Indique el nombre del curso y los datos

l\q'c;{ ANEXO IL LIQUIDACION DE GASTOS POR LA PARTICIPACION
ACTIVIDADES FORMATIVAS

Dencminacicn del carso:

MNombre del conferenciante: HNIF:

Domicilio particular:

Centro de trabajo v localidad:
Teléfono de contacto:

Correo electrdnico:

DECLAF.A habear colaborade en el curso arriba mdicado, utilizando como medio de locomocidn (t3chese lo que no proceda):

[ Por cuanta propia (e adjunta billate orizinal de tren, avidn. ).

] Coneiarto con Agenecia de Viajes concertada por la Universidad de Cadiz.
] Vehiculo partioular.

] Se zdjuntzn justificantes criginales de

personales del que solicita el reintegro

Sefale el medio de transporte utilizado

Itinerario:

z1endo los dias empleados en el viae los simuentes:

y del que desea compensacion

Indique el lugar de origen y de destinoy la

v

fecha y hora de llegada y salida si desea
solicitar que se le abonen las dietas

MARQUE LAS CASILLAS y adjunte la factura
original para que el gestor cumplimente los
valores. En caso de precisar el abono de peajes,
indiquelo en “Autopista”. En caso de otros gastos
(aparcamiento, etc.), indiquelo en OTROS GASTOS
y adjunte los tickets originales

Las horas de docencia debe indicarlas en
> COLABORACION (deben coincidir con las

aprobadas en Resoluciéon por la Comisidn)

Indique la cuenta bancaria de quien solicita el reintegro

HORA SALIDA- FECHA SALIDA: FECHA REGRESO: HORALLEGADA:
(Valorez en € v kilometraje a cumplimentar por la administracion, Adjunte factaras orizinales)
1 DIETAS: .
O MANUTENCION:
n”de diaz x = £
 Retencicn LR P.F. timo % €
. TOTAL LIQUIDIC. e £
O ALOTAMIENTO SEGUN FACTURA £
2. GASTOSDEL DCD:\{OCIf)N:
O BILLETES DE AVION Y TREN
O VEHICULO PARTICULAR:
TOTAL EMS = 026€%km= €
Ratencién IR P'F. tipo Y= - €
TOTAL LIQUIDON | £
CIATUTOPISTA (Deies, el oo e e e e s e e £
OOTROS GASTOS (aparcamientos, ate.). Indique cuales y 2] mports: £
3. COLABORACION:
O Decancia. Indigua las horas impartidas: £
Retencicn [RPF. tipo Y= €
TOTAL LIQUIDD . . £
TOTAL LIQUIDO A PERCIEIR: €
CODIGO [BAN:

(si es ajeno a la UCA, debe enviar un certificado de

%

titularidad de la cuenta y fotocopia de DNI)

I

Fdo. (bengficiario de Ja ayuda)

El solicitante del reintegro debe firmar el documento SOLO AQUI (valdria copia digital si la
firma es digital, si no, deberian entregarse los originales en la Administracion del INDESS)

* Solo se pagaran los gastos aprobados por la
resolucion de la ayuda, atendiendo a lo dispuesto
en la normativa vigente y a las instrucciones
dictadas por el Campus de Jerez de la Universidad
de Cadiz (en caso de dudas, escriba a
gestion.indess@uca.es o consulte en
https://admjerez.uca.es/https-admjerez-uca-es-
https-admjerez-uy-contrataciones/)

¢ Para ello, debera enviar antes de 30 dias una vez
finalizada la actividad la documentacion
correspondiente por CAU y/o en persona.

1) Para el cobro de las horas de docencia, dietas,

manutencion, asi como para el pago de

kilometraje por vehiculo propio y costes
asociados (peaje, aparcamiento...): el formulario
previsto es el Anexo I, de comisidn de servicios.

Este anexo debe estar firmado por el interesado

con posterioridad a la realizacién de la actividad,

y enviado junto a todas las facturas originales

asociadas. El personal Ajeno a la UCA deberd

enviar también un certificado de titularidad de
cuenta bancaria y fotocopia del DNI.

Para el pago de alojamiento y/o billetes de

transporte, ya sea tren (media y larga distancia),

etc. de los ponentes: deben tramitarse a través
de las agencias de viaje conveniadas con la UCA
lo antes posible, no debiendo ser adelantado por
los ponentes. Para mas detalle ver pag. 4 de la
presente guia.

2)

ATENCION
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y TRAMITACION DE PAGOS: En persona y/o por CAU (mismo hilo del CAU abierto en la solicitud) https://cau-indess.uca.es/cau/servicio.do?id=1D0002
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5. ENLACES IMPORTANTES:

WEB DEL INDESS — https://indess.uca.es/

ACCESO A LA CONVOCATORIA DE CURSOS DE FORMACION =) https://indess.uca.es/convocatorias-cursos-de-formacion/

ACCESO A LOS CURSOS ORGANIZADOS POR EL INDESS— https://indess.uca.es/cursos-congresos-y-seminarios/

NORMATIVA ECONOMICA — https://admjerez.uca.es/https-admjerez-uca-es-https-

admjerez-uy-contrataciones/

Correo electréonico ADMINISTRACION INDESS — gestion.indess@uca.es

Correo electréonico COMISION DE FORMACION — formacidn.indess@uca.es

ACCESO AL SISTEMA CAU DEL INDESS M) hitps://cau-indess.uca.es/cau/index.do
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