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INTRODUCCION

Por Resolucién de 25 de Junio de 2021 de la Presidencia, el Servicio Canario de Empleo (en
adelante SCE) aprueba la convocatoria para la concesion de subvenciones destinadas a la
financiacion de Programas Formativos con Compromiso de Contrataciéon dirigidos a personas
desempleadas para el ejercicio 2021.

Estas acciones las gestionara el SCE a través de sus entidades colaboradoras que contaran con
la colaboracion del personal Técnico de Formacion de que dispone la Subdireccion de Formacion,
quienes llevaran a cabo la coordinacién de dichas acciones formativas.

Este manual, recoge las instrucciones en relacion con la gestion y desarrollo de las acciones
formativas con Compromiso de Contratacion que se lleven a cabo en la convocatoria 2021.

NORMATIVA DE REFERENCIA

v Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

v Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion profesional
para el empleo en el ambito laboral.

v Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
38/2003, de17 de noviembre, General de Subvenciones.

v Real Decreto 694/2017 de 3 de julio, por el que se desarrolla la ley 30/2015 de 09 de
septiembre por la que se regula el Sistema de Formacién profesional para el empleo en el
ambito laboral.

v Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo (con las modificaciones introducidas por la Orden
TES/1109/2020, de 25 de noviembre) por la que se desarrolla el Real Decreto 694/2017, de 3
de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el
Sistema de Formacion Profesional para el Empleo en el ambito laboral, en relacién con la
oferta formativa de las administraciones competentes y su financiacién, y se establecen las
bases reguladoras para la concesiéon de subvenciones publicas destinadas a su financiacion.
(BOE no 78 de 1 de abril de 2019), en su defecto es de aplicacion la Orden ESS/1726/2012 de
2 de agosto.

v Resolucion de 25 de Junio de 2021, de la Presidencia, por la que se aprueba la convocatoria
para la concesion de subvenciones destinadas a la financiacion de Programas Formativos con
Compromiso de Contratacion dirigidos a personas desempleadas para el ejercicio 2021. ( BOC
n.°138 de fecha 07 de julio 2021).

v Resoluciones de la Presidencia, por la que se adjudican subvenciones destinadas a la
realizacion de acciones formativas a la financiacion de Programas Formativos con
Compromiso de Contratacion dirigidos a personas desempleadas para el ejercicio 2021.

v Con caracter supletorio resultara de aplicacion la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

v Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

v Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el que se establece el régimen general de subvenciones
de la Comunidad Auténoma de Canarias.

v Real Decreto 1917/2008, de 21 de noviembre, por el que se aprueba el programa de
Insercion sociolaboral para mujeres victimas de violencia de género
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1. APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION DE LA
FORMACION.

Las aplicaciones SISPECAN-FORMACION, SISPECAN-PRACTICAS DE EMPRESA vy
SISPECAN-BECAS Y AYUDAS, dan soporte informatico a todo el procedimiento de solicitud,
gestion administrativa, seguimiento, justificacion de las acciones formativas y practicas en
empresa. Estas aplicaciones se encuentran en la siguiente URL:

https://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/inicio

El aplicativo SISPECAN-FORMACION facilita los siguientes documentos en el apartado Menq,
Listados: Solicitud (Ficha I); Resultado de la Seleccion de Alumnos (Ficha Il); Incidencias (Ficha Il
bis); Renuncias (Ficha Ill); Comunicacion de Admisién al Curso (Ficha IV); Comunicacién de Bajas
(Ficha V); Aceptacion de Material Didactico y Contenidos del Curso (Ficha VI); Control de
Asistencia (Ficha VII); Listado Actualizado de Alumnos (Ficha VIII); Certificacion de Finalizacion y
Evaluacion Final (Ficha IX) y Certificado Mensual de Control de Asistencia

En el apartado Meni — General — Otra documentacion se recogen plantillas y documentos
relativos a:

—— Gestion de Cursos.
—— Contenidos Formativos.
—— Gestion Econdmica.

Nota: Durante la ejecucion de las acciones es posible que se perciban algunos cambios en
SISPECAN-FORMACION, por lo que podrian variar la disposiciéon de los menus, Datos del curso,
etc. Estos cambios en ningun caso afectaran a la gestion de los cursos.

En la pagina de entrada de Sispecan hay acceso al Portal de Servicios para centros
colaboradores, donde se contiene diversa documentaciéon de tramitacion.

Portal de Servicios para
Centros Colaboradores

http://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/portal/web/sce/contenido_web_estatico/
contenidos_servicios _portalColaborador_portal_colaborador

2. CONSIDERACIONES PREVIAS.

2.1 RENUNCIA DE LAS ACCIONES

Una vez notificada la Resolucion de concesion de la subvencion, solo cabra renuncia total o
parcial a la misma. Las renuncias deberan ser por accién o itinerario completo, no pudiéndose
renunciar a una accion formativa que forme parte de un itinerario (Resuelvo Décimo tercero, 3.c
de la Convocatoria para la concesion de Subvenciones destinadas a la financiacion de programas
Formativos con Compromiso de Contratacion para el ejercicio 2021) . La renuncia se presentara
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conforme a lo establecido en el articulo 94, Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2.2 PUBLICIDAD

Los centros deberan llevar a cabo un conjunto de actividades de publicidad que seran objeto de
comprobacion en las diferentes actuaciones de seguimiento, evaluacion y control que se puedan
realizar. Estas acciones de informacion y publicidad a llevar a cabo para dar cumplimiento a la
normativa aparecen detalladas en la Guia de Informacion y Publicidad, que esta disponible en el

Portal de Servicios para Centros Colaboradores del SCE:

http://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/portal/web/sce/contenido_web_estatico/
contenidos_servicios_portalColaborador_portal_colaborador

Estas acciones de informacion y publicidad se ajustaran al Manual de ldentidad Grafica del
Gobierno de Canarias:
http://www.gobiernodecanarias.org/identidadgrafica/descargas/

Las acciones de informacién y publicidad haran referencia a la totalidad de las acciones de
formacion asignadas a cada centro y perseguiran el mayor alcance posible.

2.3 PLANIFICACION DE LAS ACCIONES

Los centros deben planificar en el plazo improrrogable de 20 dias naturales desde la Resolucién
de Concesion el inicio de todas las acciones formativas asignadas, teniendo en cuenta que la
entidad beneficiaria de la subvencion debera iniciar las acciones subvencionadas en un plazo
improrrogable de tres meses (Resuelvo Décimo sexto, 3.b de la Convocatoria para la concesion
de Subvenciones destinadas a la financiaciéon de programas Formativos con Compromiso de
Contratacion para el ejercicio 2021).

2.4 PERIODO Y HORARIO LECTIVO

El horario lectivo sera, preferentemente, de lunes a viernes, de 8:00 a 22:00 horas. El numero
minimo de horas diarias a impartir para todos los cursos/itinerarios sera de 4 y el maximo de 7
horas. Para aumentar el horario a mas de 7 horas diarias, sera necesaria autorizacion expresa del
personal técnico del SCE, previa solicitud motivada del centro o entidad correspondiente, y solo se
permitird por causas sobrevenidas, debidamente justificadas, previa solicitud motivada del centro
o entidad correspondiente.

En ningun caso las acciones formativas podran superar una duracion de 8 horas diarias, con un
limite semanal de 40 horas y un limite diario de 2 acciones formativas por dia.

En el supuesto de un itinerario que imparta 2 acciones formativas por dia, éstas se deben impartir
con un minimo de 2 horas para cada una de ellas.

Es necesario establecer los periodos lectivos excluyendo los dias inhabiles a efectos laborables,
tanto de la Comunidad Auténoma de Canarias como los municipales. En el Decreto 110/2020, de
1 de octubre (BOC N° 209, de 13 de octubre de 2020) se determina el calendario de fiestas
laborales de la Comunidad Auténoma de Canarias para el afio 2021 y en la Orden de 29 de
diciembre de 2020, de la Consejeria de Economia, Conocimiento y Empleo, se determinan las
fiestas locales propias de cada municipio de la Comunidad Autdonoma de Canarias para el afo
2021 (BOC N° 270, de 31 de diciembre de 2020), y en el Decreto 66/2021. de 23 de junio, por el
que se determina el calendario de fiestas laborales de la Comunidad Auténoma de Canarias para
el afio 2022 (BOC N.° 136, de 5 de julio de 2021).
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Deberan considerarse como dias festivos locales, los de los municipios donde radiquen las sedes
de imparticion de cada curso. Esta informacién, ademas de poder localizarse en los boletines
citados anteriormente, podra consultarse en la aplicacion informatica Sispecan Formacioén o en el
Ayuntamiento del municipio donde esté ubicada la sede del curso.

El aplicativo SISPECAN-FORMACION recoge los periodos de suspensién de los dias festivos
autondémicos y municipales del afio 2021. Los dias 24 y 31 de diciembre no se consideraran
lectivos.

Los cursos podran tener un periodo de suspension sin causa justificada que sera proporcional a la
duracion del curso: aquellos que tengan una duracion inferior a 600 horas le corresponderan, si
asi lo estima el centro, hasta 7 dias y los que tengan una duraciéon de 600 horas o mas, podran
tener hasta 14 dias de suspensién. Se mecanizaran en la aplicacién SISPECAN-FORMACION
como “periodo de suspension” de las acciones formativas.

Si una vez iniciado el curso, el centro quisiera cambiar su horario, o excepcionalmente y por
razones debidamente justificadas y acreditadas afadir clase los sabados debera contar con la
conformidad por escrito del alumnado de todo el curso.

En ambos casos, cambio de horario y suspension, el/la técnico/a de gestion de formacion del SCE
sera quien valore y dé su conformidad a dicha solicitud, teniendo en cuenta que la pdliza del
seguro tendra que tener cobertura hasta la nueva fecha de finalizacion.

2.5 DISPONIBILIDAD DE INSTALACIONES

Los centros habran de solicitar autorizacion a la Subdireccion de Formacién para impartir una
especialidad formativa en instalacion diferente a la vinculada en la solicitud de participacién en la
convocatoria, siempre que la misma figure acreditada/inscrita para dicha especialidad a la fecha
de presentacion de la solicitud de participacion.

Bajo ningun concepto se podra impartir formacién en instalaciones no autorizadas a tal fin para la
especialidad formativa subvencionada, salvo circunstancia de fuerza mayor, debidamente
motivada. En este caso, el centro habra de cursar, ante el SCE y dirigida a la Subdirecciéon de
Formacién, solicitud de modificacion de las condiciones de la Resoluciéon de Concesién mediante
escrito motivado y en el que se acrediten las circunstancias acontecidas. La Subdireccion de
Formacién previa comprobacion de la inexistencia de dafios y/o perjuicios a terceros, asi como de
cuantas otras circunstancias resulten de aplicacién, emitira informe-propuesta a la Direccion del
SCE que habra de dictar resolucién expresa en el sentido en que proceda.

Se incluyen en este procedimiento, entre otros, los cambios/ampliacion de instalacién, domicilio
y/o sede del centro, cambios de titularidad y cambios de personalidad juridica, los cuales, en su
caso, deberan haber superado el procedimiento establecido a tal fin.

2.6 CONTRATACION DE DOCENTES.

Segun el personal docente que imparta la formacion subvencionada, se podran dar tres
supuestos:

1.- Que la formacion sea impartida por una persona contratada como trabajadora por
cuenta ajena.
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2.- Que la formacién sea impartida por formadores que sean titulares del centro o entidad
de formacion.

3.- Que se contrate con un trabajador que presta sus servicios por cuenta propia en el
ejercicio de una actividad profesional.

La contratacion de docentes para la imparticion de la formacion subvencionada objeto de
esta convocatoria se realizara preferentemente a través de los servicios de Intermediacion del
SCE.

NOTA: El personal docente de cada accion formativa debera ser responsable de la
preparacion previa de la guia, imparticiéon, evaluacion y tutoria, pudiendo ser contratado
hasta un mes antes y por un maximo de 8 horas.

Dado que es posible que en las acciones formativas participen menores de edad, es obligatorio
por parte de la Entidad Colaboradora disponer y custodiar de todas las personas que tengan algun
tipo de contacto con los mismos, (con indiferencia que sea de forma personal, telefénico o
telematico como docentes, tutores/as, personal administrativo, etc.) de Certificaciéon de no
existencia de delitos contra la libertad e indemnidad sexual, asi como por trata de seres humanos
con fines de explotacion sexual, incluyendo pornografia, tal y como lo establece la vigente Ley
26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la
adolescencia.

Sobre dicho tramite tiene toda la informacion en la pagina web del Ministerio de Justicia, en el
siguiente enlace:

https://www.mjusticia.gob.es/es

Nota: El personal docente que vaya a impartir acciones formativas correspondientes a
especialidades formativas debera estar previamente acreditado por el Servicio Canario de
Empleo, conforme a la normativa vigente en esta materia.

2.7 CONTRATACION DE PERSONAS ESPECIALIZADAS EN LA ATENCION AL ALUMNADO
PERTENECIENTE A COLECTIVOS ESPECIALES Y/O ADAPTACION DE MEDIOS DIDACTICOS Y
EVALUACION.

En caso de que en las acciones formativas participe alumnado con discapacidad o perteneciente a
colectivos vulnerables o en riesgo de exclusion social, que requiera de personas especializadas
para su atencidon y/o se necesite de la adaptacion de medios didacticos y evaluacion, con la
finalidad de mejorar las condiciones en las que este alumnado reciba la formacién, el Centro
Colaborador debera contratar dicho personal especializado y/o adaptar los medios didacticos y
evaluacion.
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Ademas, el Servicio Canario de Empleo ha firmado un convenio con la Federacion de
Asociaciones de personas sordas de las Islas Canarias (FASICAN) a la que ha concedido una
subvencion para prestar apoyo mediante la utilizacion de la lengua de signos espafola a las
personas sordas que participen en acciones de formacion profesional para el empleo gestionadas
por el SCE, asi como acciones de gestion de ofertas, demandas y apoyo a la insercion de dichas
personas, por este motivo en el caso de que se precise la asistencia de personas especializadas
en la Interpretacion en Lengua de Signos Espafiola (ILSE), debera comunicarlo al correo
coordinadorasilse@fasican.org con 2 dias habiles de antelacion si se trata de un servicio ordinario
o de 5 dias habiles de antelacion para servicios de mayor extension, como es el caso de cursos, y
en todo caso conforme se establezca en el Protocolo para la prestacion del servicio de
interpretacion de lenguaje de signos espafiola ofrecido al SCE que se encuentre vigente en cada
momento.

2.8 VERIFICACION DE LA OFERTA FORMATIVA, BIENES FUNGIBLES, MEDIOS Y MATERIALES
DIDACTICOS.

El centro procedera a cumplimentar en el aplicativo SISPECAN-FORMACION la oferta formativa
en todos sus apartados, incluyendo: fecha de inicio y fin de la accion formativa, horario del curso,
fecha de inicio y fin de cada médulo formativo, periodos de suspension, formadores, municipios,
lugar de seleccién y material didactico de los cursos a impartir.

Mecanizada la oferta, el responsable del centro, solicitara, via correo electrénico, al personal
técnico del SCE que le corresponda, la verificacion de la oferta formativa, comprobando antes de
esta verificacion el cumplimiento de la idoneidad del formador/a. En el caso de que hubiera
algun defecto en la misma, el personal técnico debera indicarselo para su subsanacion.

Antes del inicio del curso, el personal técnico que lleve la coordinacion del Centro
comprobara el cumplimiento de la idoneidad de la persona formadora, mediante la
acreditacion emitida por la Seccidon de centros colaboradores, evaluacion y calidad formativa
correspondiente.

Cuando se impartan especialidades de forma simultanea, el nimero minimo de horas a impartir
por cada especialidad debe ser de 2 horas.

El apartado de material didactico, de un solo uso por el alumnado y que debe ser mecanizado en
la oferta formativa mediante el SISPECAN-FORMACION, comprendera:

material didactico complementario (fotocopias, esquemas, CD’s, etc...)

material de oficina (libretas, cuadernos, lapices, boligrafos, carpetas, pendrives, etc...)
los manuales didacticos o libros que deberan incluir los contenidos del programa formativo.
Material de préstamo: portatil, tablet, etc...

Los manuales del alumnado son obligatorios y deberan contener los contenidos establecidos en
el programa formativo vigente y estar actualizados. Se admitiran, tanto libros editados que se
ajusten a los contenidos del curso, como manuales especificamente elaborados por parte del
Centro de Formacion y de su profesorado, teniendo en cuenta, en este ultimo caso, que deberan
estar correctamente identificados (CURSO y demas datos basicos), ordenados y encuadernados
convenientemente, debiendo estar identificados/das los/las autores/as que lo hayan realizado.
Estos manuales deben entregarse al inicio del curso.

En la direccién https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde= -
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de

documento electrénico siguiente: i

OFI h_ AU hVHgnE33Trily ZDj G9adFTI g ot

‘ ‘ HH“H“H :

documento electrénico siguiente:

0qwWINnMEZXYs ppWKBQci THo8Fy ER1NeOeq

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0qw9nMGZXYsppWXBQciTHo8FyER1Ne0eq

Las entidades podran ofrecer al alumnado manuales en formato digital, siempre que se garantice
la utilizacion de dicha herramienta para el seguimiento de la formacion.

= equipos de proteccidon, seguridad e higiene individuales que contemple el programa
formativo. Tanto los equipos de proteccion como el equipaje necesario para las medidas de
seguridad e higiene, seran conforme a la normativa de la ocupacion, no pudiendo ser
alquilado. Seran necesarias dos mudas como minimo por alumno/a para que adquieran
habitos propios de la profesion.

En el caso de materiales de trabajo fungibles, el SCE podra exigir que se adjunte memoria
justificativa, detallando las actividades desarrolladas y su relacion con los consumos imputados.

El alumnado firmara un recibi (FICHA VI o aceptacién de material didactico y contenidos
formativos) donde conste el material entregado que permanecera en el centro a disposicion del
personal técnico del SCE y que se debera aportar con la justificacién econémica.

Vencida la fecha de inicio sin que pueda comenzar una accion, por no existir alumnado suficiente
o por cualquier otra causa justificada, el centro debera solicitar al personal técnico del SCE la
desverificacion del curso para introducir nuevas fechas.

2.9 ALUMNADO

A. Requisitos

La preseleccion de las personas candidatas la realizara preferentemente el Servicio Canario de
Empleo.

Las personas inscritas en la Oficina de Empleo que estén interesadas en realizar una accién
formativa deberan preinscribirse en alguna de las acciones ofertadas a través de:

a) Su Oficina de Empleo

b) Sede Electrénica. (https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/)
c) Los servicios de atencion telefonica (Linea 012)'

d) Aplicacion SCE para moviles

Para poder ser seleccionado/a en el curso, ademas de reunir el perfil definido en los Programas
oficiales de las especialidades, deberan figurar en alguna de las siguientes situaciones:

v Demandantes en situacion administrativa de Alta, exceptuando los siguientes
colectivos:

e Demandantes de otros servicios.

¢ Demandantes emigrantes con voluntad de regreso.

¢ Demandantes que exportan la prestacion.

e Demandantes en situacion administrativa de suspension por las causas
120/620: Salida al extranjero.

¢ Demandantes en situacion administrativa de suspension con/sin intermediacién
por asistencia a un Proyecto de Formacién en Alternancia con el Empleo.

'El servicio ofrecido por el 012 no es de caréacter gratuito. El coste de la llamada dependera del operador -con el que se
establezca la llamada. Dispone también de los teléfonos 922 470 012- 928 301 012 — 902 111 012.
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¢ Demandantes en situacion administrativa de Suspensidn con/sin intermediacion
por Expediente de Regulacion de Empleo (ERE) bien sea por suspension o por
reduccion de jornada.

e Demandantes en situacion administrativa de Suspension por adscripcion a
trabajos de colaboracion social.

e Demandantes en situacion administrativa de Suspension con Intermediacion
por cobertura aplazada o por llamamiento aplazado.

¢ Demandantes en Alta con situacion laboral de Ocupado.

e Demandantes en situacion administrativa de Suspensién con/sin intermediacion
por incapacidad temporal. (en estos casos se permitira realizar la
preinscripcion, pero en el momento del comienzo del curso, si continda en esta
situacién, no podran ser seleccionados/as por la Entidad Colaboradora de
Formacion).

¢ Demandantes en situacion administrativa de Suspension con/sin intermediacién
por incapacidad temporal.

¢ Demandantes en situacion administrativa de Suspension con/sin intermediacion
por maternidad, adopcion o acogimiento.

e Demandantes en situacién administrativa de Suspensién con/sin intermediacion
por embarazo con riesgo.

e Demandantes en situaciéon administrativa de Suspensién por prisién preventiva.

e Demandantes en situaciéon administrativa de Suspension por privacion de
libertad, por cumplimiento de condena de demandantes perceptores de
prestaciones.

v Demandantes en situacion administrativa de Suspensién con/sin intermediacion,
por asistencia a cursos de formacion.

v Demandantes de Servicios Previos al Empleo. (Universitarios, que solo demandan
orientacion, o formacion).

v Demandantes en situacién administrativa de Suspensién con/sin intermediacion,
por obligaciones familiares.

En las especialidades formativas que determinen en su programa formativo criterios de acceso
diferentes al nivel académico, éstos deberan ser comprobados por la entidad colaboradora en el
momento de la seleccion. Y en el caso de que se establezca una prueba de acceso, el alumnado
debera superarla para poder acceder al curso. En ambos casos, el centro debe informar a los
demandantes de empleo.

Las entidades beneficiarias tienen la obligacion de comprobar el cumplimiento de los
requisitos antes de incorporar a las personas candidatas en las acciones formativas.

En las especialidades de idiomas no conducentes a Certificados de profesionalidad donde asi lo
requiera el programa formativo del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE), el alumnado
debera acreditar los conocimientos que se requiera o el Centro Colaborador aplicar una prueba
para contrastar el nivel. El alumnado que no acredite el nivel de idiomas correspondiente, debera
pasar una prueba donde el docente evalle las cuatro destrezas basicas (hablar, escuchar, escribir
y leer). Dichas pruebas determinaran si el/la candidato/a posee el nivel para el acceso adecuado.
Los documentos acreditativos del cumplimiento del nivel de acceso del alumnado deberan
custodiarse en su Centro, ya que éstos pueden ser solicitados ante cualquier visita del personal
técnico del SCE.
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En las acciones formativas vinculadas a cursos de idiomas el centro de formacion debera tener un
acuerdo con una entidad certificadora reconocida a nivel nacional o internacional que permita
realizar la prueba de evaluacion y certificacion del nivel del alumnado Apto. A estos efectos, se
entendera por entidad certificadora reconocida aquella que posea reconocimiento institucional, y
también entre universidades, escuelas de negocios y en el ambito laboral, siendo referente en el
ambito nacional o internacional. Estas pruebas tendran que realizarse lo mas cerca posible a la
fecha de finalizacion de la accion formativa, enviando los resultados por registro electrénico al
SCE. En el caso de que haya alumnado que renuncia a presentarse a la prueba de evaluacién y
certificacion del nivel, deben enviarse las renuncias debidamente motivadas.

B. Colectivos prioritarios.

A fin de garantizar el acceso a la formacion de trabajadores/as con mayor dificultad de insercion
tendran prioridad para participar en las acciones formativas:

e Jovenes demandantes menores de 30 afios, preferentemente beneficiarios del Sistema
nacional de Garantia Juvenil.

o Demandantes desempleados/as de larga duracién (a efectos de estos indicadores, se
entiende por parado de larga duracion, al demandante inscrito un minimo de 12 meses
continuados o no, dentro de un periodo de 18 meses y que cumple esta condicion en
cualquier momento del periodo de referencia, aunque se hubiera inscrito antes.)

o Demandantes mayores de 45 afios.

e Personas beneficiarias del Programa de Accion Conjunta para la mejora de la atencién a
personas trabajadoras desempleados de larga duracion.

e Personas beneficiarias del Programa de Activacion para el Empleo preferentemente
durante el periodo de cobro de la prestacion.

e Beneficiarios del Programa de Recualificacion Profesional PREPARA.

e Personas con discapacidad reconocida igual o superior al 33%.

e Mujeres victimas de violencia de género.

o Demandantes a los que se le haya requerido una accién asignada por un Orientador.

o Preferentemente, la cuota de participacion sera a favor de las mujeres (55% mujeres - 45%
hombres). Esta medida debera estar debidamente justificada en la memoria de evaluacion
de resultados, y serd aplicable siempre que haya solicitudes presentadas para cada una
de las acciones formativas en relacion a las programadas.

No podran ser destinatarias de las acciones formativas personas trabajadoras ocupadas, ni aun
aquellos que estuviesen inscritas en el SCE como demandantes en mejora de empleo.

Seran destinatarias de las acciones formativas las personas inscritas en el SCE como
demandantes de empleo desempleadas al inicio de la formacion.

NOTA: La consideracion de trabajadores/as desempleado/as vendra determinada por la
situacion laboral en que se encuentren al inicio de la accién formativa. En el caso de
tratarse de un itinerario formativo, la consideracion de trabajadores/as desempleados/as
vendra determinada por la situacion laboral en que se encuentren al inicio de la primera
accion formativa. No obstante, el centro de formacion debera informar al alumnado que al
inicio de cada uno de los cursos que conforman un itinerario, deben tener su demanda de
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empleo en situacion administrativa de alta y/o en suspension por asistencia a cursos. En
caso de cambio de su situacion laboral y/o administrativa, debe acudir a su oficina de
empleo para activar de nuevo su demanda.

Solo se permitira la participacién de un mismo alumno/a en una accién formativa con compromiso
de contratacién subvencionada con cargo a esta convocatoria, salvo en el caso que se trate de un
itinerario formativo.

Se podran configurar itinerarios formativos para el mismo grupo de alumnos, formados por varias
acciones formativas, considerandose como una sola accion formativa.

Daran cumplimiento a los requisitos de acceso a las acciones formativas quienes estén en
posesion de la titulacion o nivel de formacion requerida, quienes hayan superado pruebas de
competencias basicas o pruebas especificas de acceso a ciclos formativos correspondientes al
nivel de formacién demandado y quienes, en defecto de titulacion, acrediten el reconocimiento por
parte del organismo competente, de la experiencia laboral en el ambito de las competencias de la
ocupacion en la que demanda formacion.
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2.10 SONDEO

Verificada la oferta formativa, el centro iniciara la fase de captacion del alumnado mediante
sondeo/Insercion manual entre los/las demandantes desempleados/as.

La persona o entidad beneficiaria de la subvenciéon debera iniciar las acciones formativas
subvencionadas en un plazo improrrogable de tres meses desde la concesién, excepto en el
segundo periodo que deberd iniciar al menos una de las acciones formativas antes del 30 de
diciembre de 2021, entendiéndose por inicio de la actividad formativa el comienzo de la ejecucion
del primer curso de las acciones formativas subvencionadas o bien de cualquiera de las
actuaciones que se dirijan a la puesta en marcha de las acciones formativas.

El centro de formacion dispondra de varias opciones para la captacion del alumnado:
1.- Sondeo desde la aplicaciéon Sispecan-Formacion.

Entre los/las candidatos/as del sondeo, cuyo numero no superara 30, apareceran prioritariamente
los/las demandantes incluidos en itinerarios o acciones de insercion. Estos demandantes figuraran
identificados en el aplicativo SISPECAN-FORMACION con la leyenda “Servicio IPE”.

Con caracter general, a la hora de realizar un sondeo, el sistema devolvera 2 candidatos/as por
cada plaza libre.

Si el centro acepta el sondeo <<sondeo aceptado>>, los/as candidatos/as quedan bloqueados en
la aplicacion y no figuraran en ningun otro sondeo, mientras no esté resuelto. Se entendera
resuelto un sondeo cuando todo el alumnado resultante del mismo pase a alguna de las siguientes
situaciones: <<estado de alta>> o <<estado de incidencia>>.

El periodo maximo para resolver un sondeo sera de siete (7) dias habiles. Transcurrido este
periodo los/as candidatos/as que no hayan causado ALTA en el curso quedaran desbloqueados
automaticamente y podran figurar en posteriores sondeos.

Si el centro de formacién decide realizar la captacion del alumnado a través del sondeo desde la
aplicacion sispecan-formacion, no sera necesario la mecanizacion del niumero de oferta.

2.- Insercion Manual de alumnos/as.

Si un centro de formacién dispone del alumnado para iniciar una accion formativa, seleccionados
a través de captacion propia, puede darles de alta en el curso a través de la opcidon “insercion
manual de alumnos/as”, para la cual no sera necesario la mecanizacion del nimero de oferta.

En estos casos la seleccion del alumnado sera de acuerdo con el orden de inscripcion en el
centro, siempre y cuando cumplan los requisitos de acceso a la accién formativa.

3.- Oferta Genérica a través de la seccion de Intermediacion
El centro de formacion enviara, debidamente cumplimentada, oferta de formacion al SCE.

El SCE, a través de la seccion de Intermediacion, registra la oferta y realiza sondeo, enviando al
centro de formacioén un listado con los/las candidatos/as preseleccionados/as, numero de la oferta
registrada y las cartas de presentacion de cada uno de ellos/as (desde la secciéon de
Intermediaciéon se podra establecer un procedimiento de presentaciéon de los/las candidatos/as
diferente, de acuerdo con la entidad o centro de formacion).

Si el centro de formacion decide realizar la captacion del alumnado a través del sondeo por Oferta
Genérica, Sl sera necesario la mecanizacion del numero de oferta.
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El centro de formacion podra utilizar una opcién de entre las tres descritas para la captacion del
alumnado o las tres, con el fin de conseguir el nUmero necesario para poder iniciar una accién
formatival/itinerario formativo.

Nota: La busqueda de personas candidatas en un itinerario formativo, se realizara sobre
el curso que se indique como principal que sera el de mayor nivel formativo de todos los
cursos que forman el itinerario.

2.11 CITACION DE CANDIDATOS/AS.

El centro o entidad beneficiaria, después de efectuar el sondeo de personas candidatas
preseleccionadas desde la aplicacion sispecan-formacion y/o por oferta genérica desde el SCE,
para la realizaciéon de los cursos y/o itinerarios formativos, citara a tantas personas como plazas
tenga para la accion formativa, por el orden en el que aparecen en el sondeo. Se hara
obligatoriamente por burofax, carta certificada o cualquier otro medio digital/tecnolégico del que se
obtenga constancia documental de su notificacion (email, whatsapp, ...). EI SCE podra requerir en
cualquier momento estos documentos. En la citacion deben figurar, al menos, los siguientes datos:

Nombre, apellidos y direccion correcta del alumnado

Lugar, fecha y hora cierta para comparecer.

Persona o entidad de contacto en el centro, con la direccion completa.

Documentaciéon con la que el alumnado acudira a la citacion: Original y fotocopia del
NIF en vigor o NIE (en caso de alumnado extranjero)?, asi como de la titulacién necesaria
para realizar la accion formativa, para incorporarla al expediente, firmando el/la alumno/a la
carta de citacién para dejar constancia.

L 2R 2R 2R 2

En el caso de que la persona no se presente el dia de la citacion se registrara en el aplicativo
Sispecan como estado de INCIDENCIA-CITACION, reflejandose la causa del mismo (por ejemplo,
renuncia, otra causa debidamente justificada, etc)

2.12 PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON LOS/AS CANDIDATOS/AS QUE ACUDEN A LA CITACION.

El dia sefalado para la presentacion de candidatos/as, el centro debera verificar si asisten todos
los/as candidatos/as preseleccionados/as a la citacion, pudiéndose dar los siguientes supuestos:

A) Que los/las demandantes preseleccionados rechacen la oferta formativa.

Se les presentara a la firma el documento de rechazo/renuncia a la accion formativa
(FICHAIII). Siendo posible:

¥ Que la persona interesada cumplimente y firme la renuncia (Ficha Ill). En este
caso, el centro habra de comprobar que la ficha se entrega debidamente
cumplimentada y firmada por la persona interesada, con indicacion expresa de
los motivos de la renuncia, y fecha de la misma.

v" Que la persona interesada se niegue a firmar la renuncia. En este caso el centro
o la entidad deberan realizar un informe donde manifiesten la negativa de la
persona, asi como las causas del rechazo.

Si el/la alumno/a no tiene el NIE, podra acreditar su personalidad de las siguientes formas: en caso de extranjero comunitario,
mediante el documento de identificacion del pais de referencia en caso de extracomunitario, mediante permiso de residencia,
permiso de trabajo o cualquier otro documento oficial que le faculte para inscribirse como demandante de empleo en la red de
Oficinas de Empleo.
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El modelo de informe figura en el apartado “Listados” de la aplicaciéon Sispecan-
Formacion.

Ambos documentos, renuncia e informe, deben permanecer en las dependencias
del centro.

En el caso de que la persona se presente el dia de la citacion, pero renuncie al curso, se
registrara en el aplicativo Sispecan como estado de INCIDENCIA-CITACION, indicandose la
causa del estado.

B) Que las personas demandantes preseleccionados acepten la oferta formativa.

En este caso las personas demandantes acreditan su identidad con la
presentacion del NIF o NIE en vigor.

El Centro comprobara que las personas demandantes figuran en la lista de personas
preseleccionadas y que cumplen los requisitos minimos establecidos para el acceso a la accién
formativa.

El alumnado seleccionado firmara la solicitud (Ficha 1) con sus datos y entregaran la fotocopia del
NIF o NIE, permaneciendo ambos documentos en el centro. Si la solicitud se realiza sobre un
itinerario, la Ficha | de cada alumno mostrara todos los cursos del itinerario.

Se les informara de los contenidos formativos del curso, del material que se les va a entregar, de
los horarios, objetivos, becas y ayudas de transporte y conciliacion a las que pudieran tener
derecho, y de la acreditacion formativa que van a recibir, asi como de otros datos que el centro
considere de interés para el alumnado

En el caso de ser seleccionado para la realizaciéon de un itinerario formativo, el centro de
formacion debe informar al alumnado de las acciones formativas de las que consta el
itinerario, duracion, horario y orden de imparticion de las mismas, asi como del porcentaje
del compromiso de contratacion.

Los Centros adjudicatarios de esta Convocatoria deberan comunicarles, al inicio de cada accion
formativa, las obligaciones de las personas desempleadas solicitantes y beneficiarias de
prestaciones por desempleo, en aplicacion de lo establecido en el articulo 299 del texto refundido
de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de
octubre, que dispone en su punto 1.c) que “Son obligaciones de los trabajadores y de los
solicitantes y beneficiarios de prestaciones por desempleo...participar en los trabajos de
colaboracion social, programas de empleo, o en acciones de promocién, formacion o
reconversion profesionales, que determinen los servicios publicos de empleo, o las agencias de
colocacion cuando desarrollen actividades en el ambito de colaboracion con aquéllos y aceptar la
colocacion adecuada que le sea ofrecida por los servicios publicos de empleo o por dichas
agencias”, asi como en el articulo 25.4.b) del Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden
Social que a su vez establece que “Son infracciones graves...en el caso de solicitantes o
beneficiarios de prestaciones por desempleo de nivel contributivo o asistencial, o de trabajadores
por cuenta propia solicitantes o beneficiarios de la prestacion por cese de actividad...negarse a
participar en los trabajos de colaboracion social, programas de empleo, incluidos los de insercion
profesional, o en acciones de promocion, formacion o reconversiéon profesional, salvo causa
justificada, ofrecidos por los servicios publicos de empleo o en las acciones de orientacién e
informacién profesional ofrecidas por las agencias de colocacion cuando desarrollen actividades
en el ambito de la colaboracién con aquéllos”.
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2.13 FASE DE SELECCION Y ALTA DEL ALUMNADO

El centro realizara el proceso de incorporacion de las/os candidatas/os verificando que cumplen
los requisitos de acceso contemplados en el apartado “requisitos alumnado” de este manual.

Aquellos/as candidatos/as que accedan a la accién formativa pasaran a la situaciéon de ALTA en el
aplicativo Sispecan Formacién. En caso contrario, se mecanizaran en el estado de INCIDENCIA-
EXAMEN. Para evitar ALTAS no efectivas, se sugiere que se proceda a dar de ALTA al alumnado,
preferentemente, el dia de comienzo del curso.

El alumnado demandante de empleo que esté dado de alta en un curso, no tendra que renovar su
tarjeta (DARDE), ya que la aplicacion SISPECAN-FORMACION hara la suspensién de forma
automatica al séptimo dia natural del inicio del curso verificado. Cuando la fecha de renovacién
sea anterior al séptimo dia del curso, el/ la alumno/a debera renovar la demanda. Una vez
realizado el proceso de suspension, el centro hara entrega al alumnado del nuevo DARDE.

La demanda del alumnado se reactivara pasadas 48h de la fecha fin de la accién formativa. En
caso de coincidir esta fecha en festivos, se reactivara al siguiente dia habil.

Para un mejor control del proceso, desde el cuarto dia de iniciado el curso aparecera el siguiente
mensaje en la aplicacion:

En el siguiente listado se muestra el curso y la fecha en que se procedera a la
suspension de todos/as los/as alumnos/as iniciales que siguen en alta, a los/as que se
les debera entregar un nuevo DARDE. Si alguno de estos cursos no se inicié en la
fecha prevista, debe contactar con su técnico/a del SCE para proceder a su
desverificacion antes de la fecha prevista de suspension para no modificar las
demandas de los/as alumnos/as.

<< Listado de cursos y la fecha en la que se procedera a la suspensién>>

La fecha de alta de los/as alumnos/as iniciales coincidira NECESARIAMENTE con la fecha de
inicio de la accion formativa.

La renovacion del DARDE se puede realizar por las personas interesadas el mismo dia de
renovacion por sede electronica o por el 012; si la persona acude a renovarlo antes, tiene que
aportar en su oficina de empleo certificacion de finalizacién de la accion formativa.

No hay niumero minimo de alumnos/as necesario para poder iniciar una accién formativa
En todo caso se atendera al nimero de contrataciones que se incluyan en la Resolucién
de concesion de cada entidad.

Todo el alumnado tiene que estar dado de alta en el curso.
No se consideraran alumnos/as de alta aquellos/as que no tengan cumplimentadas

correctamente las fichas de Solicitud (Ficha 1), Comunicaciéon y Admision al Curso (Ficha
IV) y Control de Asistencia (Ficha VII)
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Cualquier circunstancia, ajena al centro que impida mecanizar las nuevas altas, debe ponerse en
conocimiento del personal técnico del SCE, por correo electronico, para que solucione el
problema, adjuntandole documento que acredite la asistencia del alumno/a (hoja de firma, ...)

Una vez comenzada la accién formativa, se permitira la incorporacion de nuevo alumnado con
los siguientes requisitos:

a) Haber superado el proceso de seleccion realizado por la entidad beneficiaria.
b) No haber superado el 25% de la duracion de la accion formativa.

c) En los itinerarios, para la incorporacion de nuevo alumnado, se tendra en cuenta la
fecha limite del primer curso que inicie.

d) En el caso de un itinerario en el que se impartan simultdneamente varios cursos, el
plazo de incorporacion del alumnado lo fijara el curso cuya fecha limite sea anterior.

En los itinerarios, el 25% para la incorporacion del alumnado se referira al curso y no al itinerario,
con las limitaciones establecidas en el parrafo anterior.

Cuando un centro quiera incorporar alumnado a un curso ya comenzado, es obligatorio que
cumpla también los requisitos de acceso establecidos también para las altas iniciales.

La fecha de emision del DARDE de las nuevas altas se producira al dia siguiente del ALTA del
alumno/a.

La fecha de alta del alumnado tiene que ser la misma que la del primer dia de su asistencia. En
caso de suspension del curso, no se podra dar de alta a nadie en el periodo de suspension.

Se captara el total de alumnos/as que aparezca en la aplicacion SISPECAN-FORMACION,
aunque a efectos de la justificacién econémica solo se podran imputar el maximo de alumnos/as
establecido en la Resolucion de concesion.

El personal de un centro de formacion, incluidos los docentes, no podran participar como
alumnado del centro colaborador con el que haya mantenido una relacién laboral durante las dos
Ultimas programaciones.

El alumnado que realice una accién formativa no conducente a la obtencion de Certificado de
Profesionalidad y obtenga la calificacion de apto, no podra realizar otro curso de la misma
especialidad, hasta tanto no cambien o se actualicen los contenidos formativos del Programa
Oficial.

2.14 SOLICITUD DE AMPLIACION DEL ALUMNADO
Las solicitudes de ampliaciones del alumnado deberan cumplir con los requisitos establecidos en
la norma en relacion al equipamiento y recursos materiales necesarios para el desarrollo de cada

accion formativa.

Los centros de formacién deberan disponer de la ampliacién del nimero MAXIMO de alumnos/as
desde el momento de la concesion de la subvencién.
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3. ACTUACIONES PREPARATORIAS RELACIONADAS CON EL INICIO
DE LAS ACCIONES FORMATIVAS.

3.1 RESPONSABILIDAD DE LOS CENTROS Y POLIZA DE SEGURO DEL ALUMNADO

Con caracter previo al inicio de cada curso, el centro o entidad beneficiaria tendra suscrita una
podliza de seguros para el alumnado. Con el fin de agilizar el proceso de altas y bajas se debe
hacer por el nimero de alumnos/as/ del curso, en vez de nominativa.

Si lo prefiere el centro, puede suscribir una pdliza que cubra a todo el alumnado del centro, de
acuerdo con los cursos concedidos en la programacién correspondiente. En este caso, en la
poliza deberan identificarse “expresamente”, uno a uno, los cursos objeto de cobertura.

La relacion y comunicaciones con la Compafia Aseguradora en caso de darse alguna de las
contingencias objeto de cobertura que afecte al alumnado, corresponde al centro colaborador, al
ser responsabilidad del mismo la suscripcion de la podliza de seguro. El Centro debera hacer el
seguimiento adecuado con la compafnia Aseguradora de manera que quede garantizada por la
misma la atencién al alumnado.

A tener en cuenta:

1. La cobertura de la poliza comprendera la duracién de accién y/o itinerario formativo,
ajustandose a su horario.

2. Se recomienda un margen de cobertura de unos dias en la fecha de finalizacion, por si
procede una suspension temporal, por alguna de las circunstancias admitidas.

3. El seguro debe tener contratadas las siguientes coberturas:
. Fallecimiento por accidente: Treinta y seis mil euros (36.000€).
. Invalidez permanente por accidente (parcial, total o absoluta): Cuarenta mil
euros (40.000€).
. Asistencia sanitaria por accidente: llimitada.

La cobertura debe garantizar los accidentes que sufran los/as asegurados/as durante los cursos
mas el riesgo "in-itinere” e “in- mission”.

La poliza ha de cubrir los riesgos derivados de las visitas del alumnado organizadas por el centro
colaborador y realizadas fuera del mismo.

Los dafios ocasionados a terceros con motivo de la realizacion de los cursos, seran
responsabilidad directa y exclusiva del centro colaborador beneficiario de la subvencion a todos
los efectos, sin que puedan ser imputados al SCE.

3.2 DOCUMENTACION EN EL CENTRO A DISPOSICION DEL SCE

A) Con anterioridad al inicio del curso:

e FICHA Il bis: Resultado de la seleccion del alumnado (incidencias de no
seleccionados/as).
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¢ Renuncias (FICHA Ill) y/o anexos de informes firmados por el centro en el caso
que el/la alumno/a no firme la renuncia o no se presente (disponible en el
apartado “Listados” de la aplicacion).

o Pruebas de seleccion utilizadas, su baremacion y resultados, en aquellas
acciones formativas que sean necesarias.

e La acreditacion de la idoneidad de los formadores/as.

o Relacion del material didactico del alumnado por cada curso (incluyendo
manuales del alumnado, herramientas, utiles de trabajo, material de oficina,
uniformes, equipo de proteccion (EPIs), etc.

¢ Planificacion temporalizada del curso, para las especialidades no conducentes
a certificados de profesionalidad.

e Poliza de seguro del alumnado.

B) Durante el desarrollo del curso:

¢ Ficha | de altas iniciales (firmada por el alumnado, junto con los NIF/ NIE).

e Fichall

e Ficha Ill (Renuncias) y/o informes firmados por el centro en el caso que el
alumno/a no firme la renuncia o no se presente (disponible en el apartado
“Listados” de la aplicacion)

e Ficha IV de altas iniciales. (Firmada el dia del inicio por el alumnado y por el

centro).

Ficha | nuevas altas.

Ficha IV de las nuevas incorporaciones

Ficha V comunicacién de bajas

Ficha VI: debera estar firmada por todo el alumnado que acabe el curso y figure

en la certificacion de finalizacion.

Copias de los controles de asistencia firmados. (Ficha VII)

e Guia didactica para especialidades no conducentes a certificado de
profesionalidad

e Modelos e informes de las actas de reuniones de coordinacién pedagodgica,
entre el equipo docente y la direccion del centro.

C) Disponer en un lugar accesible (tablén o plataforma virtual) de las Instalaciones, donde se

desarrolle la accion formativa o en su caso en la plataforma tecnolégica que se encuentre, a
disposicion del alumnado la siguiente documentacion:

e Oferta Formativa.

¢ Copia de la poliza de seguro del alumnado.

+ Copia del Programa oficial del curso.

< La planificacién semanal.

« Copia de la ficha B-2 (dotacién inventariable actualizada)

¢ Copia de la ficha B-3 (herramientas utillaje y material de consumo actualizada)

¢ Ejemplar de la guia del alumnado.

e Procedimiento normalizado y protocolizado para la gestion y tratamiento de
sugerencias y/o reclamaciones del alumnado.

NOTA: La informacion y documentacion relativa al proceso de puesta en marcha, ejecucion y
justificacion de la realizacion de las acciones formativas, debera ser custodiada por el centro y
estar a disposicion del SCE, conservandose durante el plazo de cuatro anos (considerando en
su caso la interrupcion del plazo de prescripcion del derecho de la Administracién a reconocer o

En la direccién https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde= -
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de

documento electrénico siguiente: i

OFI h_ AU hVHgnE33Trily ZDj G9adFTI g ot

‘ ‘ HH“H“H :

documento electrénico siguiente:

0qwWINnMEZXYs ppWKBQci THo8Fy ER1NeOeq

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0qw9nMGZXYsppWXBQciTHo8FyER1Ne0eq

liquidar el reintegro de la subvencion concedida), en tanto que puedan ser objeto de las
actuaciones de comprobacion y control, segun se dispone en el articulo 14.1 g) de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, asi como de cualquier otra obligacion legal que asi lo exija.

El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el periodo establecido para
presentar la justificacion por parte de la entidad beneficiaria, de acuerdo con lo dispuesto en el
Resuelvo Vigesimosegundo de la Resoluciéon de convocatoria AFCC 2021.

4. DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA.

4.1 PRESENTACION DEL CURSO E INICIO DE LA ACCION FORMATIVA.

La persona responsable de formacién del centro hara la presentacion del curso, puntualizando lo
siguiente:

> Que asisten a un centro acreditado/inscrito por el SCE, donde van a recibir una accion
formativalitinerario formativo cofinanciado por el Gobierno de Canarias y el Servicio
Publico de Empleo Estatal (SEPE).

Denominacién, numero del curso, contenido del programa formativo y modulos
complementarios.

Informacion si la accion formativa que van a realizar forma parte de un itinerario e
informacion completa del mismo.

Informar al alumnado de las caracteristicas del compromiso de contratacion.

La entidad beneficiaria debera informar al alumnado qué entidad ha sido la beneficiaria de
la subvencion, en los casos de subcontratacion.

Duracion del/los curso/s con fechas de inicio, finalizacién y horario.

Materiales didacticos y de cualquier tipo, para facilitar la formacion que recibira el
alumnado y momento de entrega de los mismos.

Becas y ayudas de transporte y conciliacion.

Normativa aplicable a las Acciones Formativas del Plan de Formacion para el Empleo.
Derechos y deberes del alumnado.

En caso de Baja o Abandono del curso deben personarse de forma inmediata en su Oficina
de Empleo para reactivar su demanda.

YYYY YYVY YV Y V¥V

En ese mismo acto, el responsable del centro hara entrega de la “Guia del Alumnado” y
respondera las dudas que le planteen con relacién al curso que van a recibir.

NOTA: INFORMAR AL ALUMNADO AL INICIO DE LA ACCION FORMATIVA DE LA POSIBILIDAD DE
SER CONTRATADOS/AS, DEL NUMERO DE CONTRATOS PREVISTOS Y DE LAS CONDICIONES
LABORALES DE LA CONTRATACION Y RECABAR DE LOS MISMOS EL ESCRITO FIRMADO DE
HABER RECIBIDO LA INFORMACION.

4.2 VISITAS FUERA DEL CENTRO.

En algunas ocasiones es necesario, como complemento a la formacién que se esta recibiendo, el
realizar visitas fuera del centro colaborador. Estas visitas deben estar justificadas adecuadamente
e integrado su contenido dentro de la especialidad que se esté impartiendo y no deben entenderse
como realizaciones de contenidos practicos, ya que éstos siempre deben realizarse en
instalaciones homologadas al efecto.
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Las visitas deben entenderse como observacion directa fuera de las aulas a fin de completar la
formacion tedrico-practica del curso. Para llevar a cabo dichas visitas, el centro debera solicitar al
personal Técnico del SCE, por correo electrénico, con al menos cinco dias de antelacion, la
solicitud de autorizacion individualizada de cada una de ellas, indicando el objetivo de la misma,
su relaciéon con el médulo, lugar, fecha, horario, medio de transporte publico o facilitado por el
centro y tutor que le va a acompaniar. La persona que lleva la Coordinacién de la accion formativa
del SCE, comunicara por el mismo medio la autorizacién de la visita. En caso de denegacion de la
misma, éste comunicara respuesta debidamente motivada.

Los desplazamientos del alumnado de un curso a determinadas instalaciones, fuera del centro,
deben figurar cubiertos por la podliza del seguro suscrita, y no suponer coste alguno para el
alumnado, pudiendo utilizar si es necesario para los desplazamientos transporte colectivo.

4.3 ACTIVIDAD DEL/LA DOCENTE.
El personal docente debera llevar a cabo:

» Actividades de preparacion: elaboracion de la guia didactica para especialidades no
conducentes a certificados de profesionalidad;

Actividades de imparticion

Actividades de evaluacion: disefio de las pruebas evaluativas y su correccion.
Tutorias: orientacion al alumnado.

El control de asistencia del alumnado. Para ello el centro facilitara al docente, con
caracter previo al inicio de cada semana, la Ficha VIl “Control de Asistencia”. Debe
recordarse que el control de asistencia se pasara al inicio y a la finalizaciéon de cada
jornada formativa.

VVVY

La representacion de la autoridad docente en el aula. Si el personal docente estima que un/a
alumno/a altera o impide el adecuado aprovechamiento del curso al resto del alumnado y/o no

respeta las obligaciones que figuran en la “Guia del Alumnado”, debera comunicarlo al centro
para que, mediante apercibimiento el/la alumno/a corrija su actitud. En caso de que reitere su
comportamiento, podra darsele de baja definitiva. En este caso, el centro le indicara por escrito los
motivos, sefialando en el mismo, que tiene un plazo de tres dias lectivos para presentar
alegaciones ante el SCE y dejando constancia de la recepcion por el/la alumno/a. A su vez, la
entidad colaboradora de formacion presentara ante el SCE dicho documento (escrito y recepcion).
Desde el SCE se comprobara que se ha seguido el procedimiento establecido y si es asi, tomadas
en cuenta las alegaciones del alumno/a, si las hubiera, dara su conformidad o no a la expulsion,
comunicandoselo al centro y éste a su vez dara traslado al alumno/a, dejando constancia de su
recepcion.

En casos graves, tales como el uso de violencia verbal o fisica de un alumno/a hacia el personal
docente o hacia el resto del alumnado, el profesorado puede, directamente y de forma inmediata,
expulsar al responsable, tramitandole la baja sin apercibimiento previo, pasando de inmediato
informe de lo ocurrido al SCE. En el caso que dichas agresiones se dirigieran hacia el personal del
centro de formacion, la persona responsable del centro podra solicitar la expulsion del alumno/a.

En el caso de que el SCE no considere procedente la baja y sea readmitido/a en el curso, los dias
lectivos en los que haya permanecido de baja, como consecuencia de este procedimiento, se
computaran como Faltas Justificadas (FJ).

Las ausencias del profesorado (enfermedad u otras causas) seran inmediatamente comunicadas
por el centro, via correo electronico, al/la técnico/a del SCE, quien valorara si procede la
sustitucion o la suspension temporal del curso. En el caso de enfermedad/otras causas deben
presentarse los justificantes correspondientes.
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Nota: el personal docente de cada accion formativa debe ser responsable de la preparacion
previa de la guia didactica, para especialidades no conducentes a certificados de
profesionalidad, imparticion, evaluacion y tutoria, pudiendo ser contratado hasta un mes
antes y un mes después de la accion formativa; En ningiin caso el nimero de horas
imputadas podra ser superior a la jornada laboral.

4.4 Personal encargado de realizar tareas vinculadas a la docencia

Ademas del personal docente que imparte cada accion formativa, también podran realizar las
actividades de preparacion y tutoria, otro personal encargado de realizar tareas vinculadas a la
docencia y que debe figurar registrado en Sispecan, y que preferentemente sea:

*Personal docente acreditado.

*Habilitados para la docencia

*Psicélogo especialidad educativa.

*Psicopedagogo habilitado para la docencia.

*Pedagogo.

+0 relacionado directamente con el mundo de la formacion,

4.5 CONTROL DE ASISTENCIA.

La asistencia al curso es obligatoria, incluyendo la de los médulos complementarios-

Antes del inicio y antes de finalizar cada sesion, el centro colaborador facilitara al personal
docente la lista “Control de Asistencia” (FICHA VII). Se imprimiran dos ejemplares de la Ficha VI,
una para la firma al inicio y otra para la firma al finalizar cada jornada formativa, teniendo en
cuenta que sera la persona docente la responsable de controlar la asistencia del alumnado.

El alumnado debera firmar en dichas fichas, con boligrafo azul, al inicio de cada sesién, y a la
finalizaciéon de la misma. No podran pasarse conjuntamente los dos controles de asistencia de la
jornada formativa; se pasara el primer control de asistencia al inicio de la jornada retirandose una
vez iniciado el curso, y el segundo control de asistencia se pasara en la hora de finalizacion del
curso. La persona docente debera firmar tanto en la ficha a entregar al inicio de la jornada
formativa, como en la que se pasa a la finalizacion.

En caso de incorporarse el alumnado fuera del horario de inicio del curso, o de salir antes del de
finalizacion del curso, se dejara constancia por la persona docente haciendo una anotacion en el
respectivo control de asistencia (el de inicio o el de finalizacién). Si la incorporacion del alumnado
después de haber retirado el control de asistencia inicial, o la salida antes de la puesta a
disposicion del control de asistencia de salida se deben a causas justificadas y acreditadas
(relacionadas en el punto 4.5 del presente Manual) se considerara a todos los efectos como
asistencia al curso.

Cualquier otra causa a iniciativa del alumno o alumna se considera “falta de asistencia”, salvo que
medie autorizacion expresa del SCE.
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Las fichas de control de asistencia no deben contener tachaduras, pero si pueden tener
anotaciones al margen o informes adjuntos de la persona docente o del centro si lo consideran
oportuno.

En la ficha VIl (de inicio y finalizacion de la jornada formativa) el profesorado rellenara con una
<<F>> (en color rojo) las casillas del alumnado que falté6 ese dia a clase. Si posteriormente
justificara la falta, se completara la casilla con una << FJ >>.

Las bajas del alumnado, en la fecha en que se produzcan, se cumplimentard la casilla
correspondiente con una << BJ >>.

Mensualmente, el centro colaborador mecanizara en la aplicacion las faltas de asistencia, tanto
justificadas como no justificadas, y las verificara dentro de los plazos establecidos, evitando asi
que el curso quede bloqueado.

El personal técnico del SCE podra solicitar al centro, cuando lo considere oportuno, copia del
control de asistencia de cualquiera de los cursos que se estén impartiendo, debiendo el centro
remitirlo en el momento por correo electronico.

El centro entregara al SCE, por Sede Electronica el control mensual acompafiado de una
declaracion responsable, disponible en modelo normalizado en la aplicacion Sispecan-Formacion,
con los justificantes de asistencia correspondientes.

4.6 FALTAS DE ASISTENCIA.

Cuando un/a alumno/a acumule mas de tres faltas sin justificar en el mes, causara baja en el
curso, en la cuarta falta sin justificar.

En los cursos cuando las faltas de asistencia (justificadas y no justificadas) del alumnado superen
el 25% de la duracion del curso, perdera el derecho a recibir el diploma acreditativo, no pudiendo
realizar examen final.

Cuando la ausencia se produzca por causa justificada, el alumnado debera comunicar, el primer
dia, al centro su ausencia y aportara el correspondiente justificante en el plazo de 5 dias
computables desde la primera ausencia. En caso de no presentarlo, el centro le dara de baja.

Las faltas de asistencia a las clases se consideraran justificadas, debiendo aportar justificante, por
cualquiera de los siguientes motivos:

o Entrevistas de trabajo.

e Enfermedad propia.

e Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del primer y
segundo grado de consanguinidad o afinidad. El permiso sera de 2 dias habiles
cuando el suceso se produzca en la misma localidad y de 3 cuando sea en distinta
localidad.

e Deber inexcusable (Citacion administrativa).

¢ Realizacion de examenes oficiales.

e Contratos de trabajo de corta duracion, hasta un maximo del 25% del total de horas
del curso.

e Permiso por violencia de género, en las condiciones que determinen los Servicios
Sociales de atencién o salud, segun proceda.
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Cualquier otra causa, a iniciativa del alumnado o del centro, sin autorizacién expresa del SCE,
podra suponer la aceptacion o no de la justificaciéon, con las consecuencias previstas en este
Manual.

4.7 ABANDONO DE LA ACCION FORMATIVA.
Causas de abandono y/ exclusion:

e Por faltas de asistencia; cuando se producen mas de tres faltas injustificadas al mes.

Por contrato de trabajo. Si el horario de trabajo y el horario de la accién formativa son

compatibles, el/la alumno/a puede decidir continuar en el curso y no causar baja por este

motivo.

e Renuncia: el alumnado debera firmar un documento (ficha 1ll) donde manifieste su voluntad
expresa de renunciar a la accion, explicando los motivos del abandono. Si se negara a
firmar la renuncia, el centro emitira un informe (apartado listados de la aplicacién Sispecan-
Formacién) donde manifieste la negativa de la persona interesada/o, asi como las causas
del rechazo, debiendo permanecer en las dependencias del centro el original de
estos documentos, pudiéndose iniciar, en su caso, el correspondiente procedimiento
sancionador.

e Exclusion por incumplimiento de las obligaciones del alumno/a recogidas en la “Guia del
Alumnado”.

Debe advertirse al alumnado que la Baja o Abandono del curso, con independencia del motivo,
supone la invalidacion del DARDE emitido al inicio. Por ello el/la alumno/a debe personarse de
forma inmediata en su Oficina de Empleo para reactivar su demanda.

4.8 FINALIZACION DE LA ACCION.

Una vez finalizada la accién formativa y remitida por el Centro la “Certificacion de Finalizacion y
Evaluacion Final”, Ficha IX, el personal Técnico del SCE revisara el expediente del curso y si toda
la documentacién estad correcta autorizara los Diplomas para que el Centro pueda imprimirlos.
Para facilitar este tramite considerando el numero de acciones formativas que tiene asignadas el
personal Técnico del SCE, el Centro dirigira correo electrénico a su coordinador/a comunicandole
que ya ha cumplimentado toda la documentacion correspondiente a la accién formativa, incluida la
“Certificacion de Finalizacion y Evaluacion Final”, Ficha IX a efectos de revision y de autorizacion
para la impresién de Diplomas. El centro serd el responsable de la entrega de Diplomas al
alumnado. Paralelamente los Diplomas también seran enviados a los correos electronicos de los
alumnos y alumnas que los hayan aportado como dato en su Oficina de Empleo.

NOTA: En las acciones formativas vinculadas a cursos de idiomas con entidades
certificadoras, el alumnado que apruebe debera realizar una prueba de evaluacion y
certificacion que incluyan TODAS las destrezas que den lugar al nivel que corresponda del
Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCERL).
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4.9 SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

El SCE podra establecer protocolos de verificacion del mantenimiento de las condiciones del
centro y de la calidad de las acciones formativas incluidas en la programacion que se desarrolla a
través de sus centros, los cuales deberan facilitar las actuaciones definidas en dichos protocolos,
colaborando con el SCE a través de la puesta a disposicion de los medios que sean necesarios y
de la documentacion que se le requiera para las actuaciones de orientacion y asesoramiento, asi
como para la comprobacién y recogida de informacion.

5. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CALIDAD DE LAS
ACCIONES FORMATIVAS.

En la convocatoria 2021 para la programacion de acciones de formacién con Compromiso de
Contratacién en su resuelvo Vigésimo noveno se establece que “La entidad beneficiaria se
encuentra obligada a someterse a las actuaciones de comprobacion a etectuar por el érgano
concedente, asi como cualesquiera otras de comprobacion y control tinanciero que puedan
realizar los 6rganos de control competentes, tanto nacionales como comunitarios, aportando
cuanta intformacion le sea requerida en el ejercicio de las actuaciones anteriores”.

Dichas actuaciones se ajustaran a lo establecido en el PLAN DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE ACCIONES FORMATIVAS DIRIGIDAS PRIORITARIAMENTE A TRABAJADORES
DESEMPLEADOS aprobado por el SCE.

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR AL SCE.

Toda la documentacion se presentara a través de la sede electronica, en el procedimiento
Seguimiento establecido al efecto, por curso, identificando el nimero de curso y la documentacién
que se entrega.

Acceso a Seguimiento de cursos AFCC

Durante los tres primeros dias de inicio del curso:
Sede electrénica: Comunicacion inicio de curso 21-35/8—o 21-38/8

O Informar al personal técnico del SCE que se le haya asignado para la coordinacion por
correo electrénico, el inicio efectivo de cada uno de los cursos asignados, remitiendo la Ficha IV y
Ficha VII debidamente cumplimentadas.

Durante los diez primeros dias de cada mes:

Sede electronica: control de asistencia, mes, afio y curso.
Ejemplo: control de asistencia septiembre 2021 curso 21-35/8-- 0 21-38/8--

O FICHA VIl ( de inicio y final de la jornada formativa con los justificantes semanales
de las ausencias del alumnado).
O Declaracion responsable (Anexo a ficha VII).
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A la finalizacion del curso:

El centro debera CERRAR el curso en el meni DATOS DEL CURSO, para poder emitir
correctamente la documentacion.

En el plazo maximo de diez dias, Certificacion de Finalizaciéon y Evaluacién Final, Ficha IX.

Con caracter general se entregara un DOSSIER acreditativo de la realizacion de acciones de
publicidad que contendra copia de todas las actuaciones realizadas (con sus fechas) respecto al
curso finalizado.

Respecto a este punto, es conveniente poner en conocimiento de las entidades interesadas que la
valoracion de las acciones de informacioén y publicidad realizadas y comunicadas a través del plan
de comunicacioén, podran ser objeto de valoracién en futuras convocatorias.

Este dossier se facilitara al personal técnico de gestién asignado, a los efectos de emision de
informe dirigido a la Unidad de Gestion Econdmica, por escrito, indicando si las acciones de
publicidad realizadas cumplen o no con los requisitos establecidos, asi como para su inclusion en
el expediente.

Junto con la documentacion de justificacion del ultimo curso realizado por la entidad, se entregara
un dossier unico, acreditativo de la realizacién de acciones de publicidad, que constituira el Plan
de Comunicacién Obligatorio. Este dossier Unico debe entregarse a través de sede electronica y
contener copia de todas las actuaciones realizadas (con sus fechas) respecto a todos los cursos
de los que haya sido beneficiario.

7. AYUDAS Y BECAS PARA TRABAJADORES DESEMPLEADOS

Las personas trabajadoras desempleadas que participen en acciones formativas y en practicas
profesionales no laborales en empresas, reguladas en el Capitulo IV del RD 694/2017, de 3 de
julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el sistema
de formacion profesional para el empleo en el ambito laboral y en la Orden TMS/368/2019, de 28
de marzo, promovidas por el Servicio Canario de Empleo, pueden optar a solicitar ayudas en
concepto de transporte, manutencion, alojamiento y manutencion, y conciliacién, asi como, en su
caso, a la beca de discapacidad, previstas en dicha normativa. Los criterios y procedimiento para
la concesion de becas y ayudas, vienen regulados en la Resolucion 8720/2020, de 4 de diciembre,
de la Direccion del SCE, publicada en la pagina Web de dicho Organismo.

El centro debera proporcionar al alumnado una copia de dicha solicitud.
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8. GESTION ECONOMICA DE LAS SUBVENCIONES

8.1 OBJETO

Regular los anticipos, la justificacion de los gastos y la liquidaciéon de las subvenciones de las
actividades formativas financiadas por el Servicio Publico de Empleo Estatal y el Servicio Canario
de Empleo.

Igualmente, se contemplan aspectos de la gestion y seguimiento que inciden en la justificacion
economica.

8.2 ANTICIPOS
8.2.a Solicitud y Pagos:

Se podra solicitar abono anticipado a partir del dia siguiente a la fecha de la notificacién de la
Resolucién de concesion de subvencion y siempre que resten al menos quince dias para la
finalizacion de la accion o itinerario formativo que se solicite, condicionado a las disponibilidades
del ejercicio presupuestario conforme a lo que se disponga en la Orden que regule la ordenacion
contable en la ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos para el ejercicio 2021 de la
Comunidad Autonoma de Canarias. Para poder hacer los pagos de los anticipos que
correspondan con cargo al presupuesto del 2021 la fecha de presentacion de la solicitud sera
hasta el 30 de diciembre de 2021.

Las solicitudes se realizaran a través de la sede electronica del SCE:

Acceso a Gestion Econdmica de cursos AFCC

[0 Gestion Econémica de cursos AFCC

Se recomienda que se realice una solicitud por la cantidad total de anticipo que sea necesario
para iniciar la actividad formativa.

Se podran realizar abonos anticipados de hasta el 60% del importe concedido para cada curso,
que supondran entregas de fondos con caracter previo a la justificacion, cuando la financiacion
sea necesaria para poder llevar a cabo las actuaciones inherentes a la subvencién y teniendo en
cuenta las condiciones establecidas en el Resuelvo Vigésimo de Ila Convocatoria,
estableciéndose el siguiente régimen:

» Un primer pago anticipado, después de la concesion, hasta el 25 por ciento del importe
concedido.

* Un segundo pago, hasta el 35 por ciento adicional, una vez acreditado el inicio de la
actividad formativa subvencionada.

La acreditacion del inicio de la actividad formativa se realizara mediante la presentacion, via
correo electronico, al/la técnico/a de Gestion Econdémica, de una declaraciéon responsable
indicando que la actividad formativa ha iniciado (entendiéndose por inicio de la misma el comienzo
de la ejecucién del primer curso o bien cualquiera de las actuaciones dirigidas a la puesta en
marcha de dichas acciones formativas).

Se considera actividad formativa la totalidad de la subvencion asignada en la resolucién de

concesion
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Dado que el modelo Anexo | de la Convocatoria — Solicitud de subvencion para la realizacion de
acciones formativas con compromiso de contratacion 2021, lleva implicita, de acuerdo con lo
establecido en el art.23.3 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, la
AUTORIZACION al SCE para recabar los certificados de estar al corriente respecto a la Hacienda
Pulblica Estatal, la Administracion Tributaria Autondmica y la Tesoreria General de la Seguridad
Social, salvo DECLARACION EXPRESA en contrario, no sera necesario aportar los mencionados
certificados.

8.2.b. Avales bancarios:

.El Resuelvo Vigésimo de la Convocatoria recoge las condiciones que deben cumplir los Centros
Colaboradores del SCE, que en el marco de esta convocatoria estan exentos de presentar
garantias.

8.3 JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION

La Entidad beneficiaria debera justificar la realizacion de la actividad formativa subvencionada.
Para ello debera tener en cuenta lo establecido en el articulo 14.3 de la Orden TMS/368/2019, ya
mencionada.

La justificacion de la subvencién se tramitara de conformidad con el sistema de médulos, previsto
en el articulo 30.1 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y en los
articulos 69.2) y 76 a 79 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba su
reglamento, y en los articulos del 29 al 31 del Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el que se
establece el régimen general de subvenciones de la Comunidad Auténoma de Canarias.

En el plazo maximo de dos meses tras la finalizacion de la ultima accion o itinerario formativo la
entidad beneficiaria debera presentar ante el SCE, la documentacion justificativa de la subvencion.

Excepcionalmente, y por razones debidamente motivadas, la Direccion del SCE podra autorizar
una ampliacion del plazo establecido para la presentacion de la justificacion, que en cualquier
caso sera antes del 15 de diciembre de 2022.

Transcurrido el plazo establecido para la justificacion de la subvencion sin que se hubiese
presentado la documentacién, se requerira a la entidad beneficiaria para que en el plazo
improrrogable de 15 dias aporte la misma. La falta de presentacién de la justificacién transcurrido
el nuevo plazo, llevara aparejada la pérdida de derecho al cobro de la subvencion o el inicio del
procedimiento de reintegro.

La documentacion minima de justificacion a presentar sera la siguiente:

La documentacion minima de justificacion a presentar viene establecida en el Resuelvo vigésimo
segundo de la Convocatoria, cuyo contenido se sintetiza en el cuadro que figura a continuacion
de este parrafo. Las Memorias deberan ser cumplimentadas segun los modelos que se pondran a
disposicion de los Centros Colaboradores.

Memoria de Actividades realizadas

actuacion Resultados obtenidos
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Controles de calidad
Acciones de mejora futura

Memoria m Acreditacion/declaracion del n°® de moédulos impartidos
econémica m Cuantia de la subvencion justificada

m Ofros ingresos que financien la actividad formativa

m Certificado de la entidad que contenga:
m Alumnado participante

Memoria Alumnado m Partes de asistencia
m Resultado de evaluacion y seguimiento

m Explicacién de abandonos producidos

m Relacion nominal y cuadro horario del personal formador

m Para personal formador contratado como trabajador/a por cuenta ajena
se debe adjuntar ademas la siguiente documentacion:

Némina y justificante de pago
Contratos y cotizaciones a la seguridad social
Modelo 111 y sus justificantes de pagos.

Bonificaciones en su caso.

Para personal formador que presta sus servicios por cuenta propia se
debe adjuntar la siguiente documentacion:

Contrato mercantil
Factura de la accion formativa

Justificante de pago

Declaracion responsable de que los salarios cumplen la legislacion y
Memoria personal demas normativa aplicable y que los gastos inherentes a la accion
docente formativa se han pagado anteriormente a la presentacion de la
justificacion.
m Para personal que conste como socia o socio se debera presentar:

m Socio/a-autébnomo/a: Factura y justificante de pago, alta en el IAE,
recibo de liquidacion de cotizacion al RETA.

m Socio/a con contrato: Néminas, recibos de cotizacion vy justificantes de
pago.

m Persona autonoma titular de la entidad de formacion:

m Declaracién responsable que incluye: calculo coste/hora, importe

imputado, desglose por conceptos del coste imputados, dias de
dedicacion, horas empleadas y tareas-realizadas.

Alta en el IAE y recibos de liquidacion de cotizacion al RETA.

m Certificado de la entidad beneficiaria que incluya para el personal
interno el cargo que ocupa, la actividad desarrollada, las fechas de
dedicacion y el numero de horas empleadas. Este debera ir
acompanado de una declaracion firmada por los/as trabajadores/as
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incluidos en él. La justificacion del pago de las retribuciones del
personal que realiza tareas vinculadas a la docencia, es decir, costes
de preparacion y tutoria, en todo caso, mediante anotacion bancaria.
Los criterios de justificacion de este apartado seguiran las mismas
directrices establecidas para el personal vinculado a la docencia,
reflejando de manera separada en los justificantes de gasto los costes
derivados de los diferentes conceptos imputables.

m a) Exposiciéon de los criterios y seleccion de los aspirantes a cada
accion formativa.

m b) Incidencias que se hayan producido a lo largo de la ejecucion del
programa y soluciones dadas para cada caso por la entidad.

m c) Visitas de seguimiento realizadas por el SCE al programa.

m d) Evaluacion de los alumnos/as de la formacion recibida.

m e) El responsablef/titular de la entidad debera certificar la veracidad de
todos los datos reflejados en este Informe Final, y se acompanara de la
siguiente documentacion:

* Ejemplar o copia de los soportes publicitarios, de difusion y/o
comunicacion que se hayan realizado por la entidad en cumplimiento
de las obligaciones comunitarias de publicidad de las actuaciones,

Memoria - Informe incluyendo el acto inaugural, y en su caso, el del acto de clausura,
final de resultados previstos en las disposiciones de aplicacion de Ila Orden
TMS/368/2019.

* Relacién nominal de los alumnos/as que han realizado las acciones
formativas indicando el numero de horas realizadas por cada
alumno/a, fechas de alta y, en su caso, de baja y el total de horas.
Este documento debera estar sellado y firmado por el responsable
legal de la entidad.

« Cuestionarios de valoracion de las acciones formativas realizados a
los alumnos/as participantes y, en todo caso, si procediera, detalle
explicito de las actuaciones llevadas a cabo por el centro o entidad
de formacion, para la evaluacion y control de calidad de la formacion,
asi como soporte documental de las mismas.

« Certificacion de Finalizacion y evaluacion final de los alumnos/as
que finalizan la accién formativa, segin modelo normalizado.

Propuesta de contratacion de la accion formativa (Anexo V) y copia de los contratos laborales
formalizados de los alumnos y de las alumnas para el cumplimiento del compromiso de
contratacion.

m NO SE ADMITIRA CUALQUIER OTRO DOCUMENTO QUE NO SEA LA COPIA DEL
CONTRATO LABORAL.
Relacién de las personas contratadas en cada accién formativalitinerario.

Declaracion responsable donde se indique que la entidad beneficiaria cumple con las
obligaciones de informacion y publicidad.

Declaracion responsable en la que el beneficiario/a indique que ha cumplido con las
obligaciones impuestas en la subvencion de concesion de la subvencién y en las bases
reguladoras y requisitos establecidos en la convocatoria.

Justificante del ingreso del importe correspondiente a la diferencia entre la cantidad recibida en
concepto de anticipo y la cantidad justificada.
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Toda la documentacion debera ser presentada a través de la Sede Electronica en el siguiente
enlace:

e Enlasede de Las Palmas de Gran Canaria:

Gestion Econémica de Cursos AFCC Las Palmas

8.4 CUANTIFICACION DE LA SUBVENCION
En los términos establecidos en el art. 10 de la Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, ya citada:

1. La cuantia de subvencion a abonar por cada accion formativa se concretara en el producto del
numero de horas del mismo por el nimero de personas trabajadoras que lo finalizan por el importe
de la especialidad correspondiente, todo ello en relacion con el cumplimiento del compromiso de
contratacion.

2. Se considerara que un alumno/a ha finalizado la formacion cuando haya asistido, al menos, al
75 por ciento de la duracion de la accién formativa.

3. Si se produjeran abandonos del alumnado se podran incorporar otros en lugar de aquellos. Esta
sustitucion se admitira, siempre que se produzca antes de alcanzar el 25% de la duracion de la
accion formativa. En los itinerarios el computo de horas para la sustitucion se aplicara al curso que
se inicie antes.

Si los abandonos tuviesen lugar con posterioridad al mencionado periodo se admitiran
desviaciones por accion de hasta un 15% del niumero de participantes que las hubieran iniciado.
En ningun caso podra ser superior a dos alumnos/as.

Se considerara que han finalizado la formacion, a efectos de liquidacion, las personas
trabajadoras desempleadas que tuvieran que abandonar la accién formativa por haber encontrado
empleo, siempre que la contratacion tenga una duracién minima de 3 meses, y la jornada de
trabajo diaria sea como minimo del 50% de la jornada diaria mensual, correspondiente a un
trabajador o trabajadora a tiempo completo comparable. También se considera que han finalizado
la formacion, aquellos participantes que hayan causado baja en el curso por enfermedad o
accidente acreditados. En ambos supuestos (por encontrar empleo o por sufrir una enfermedad o
accidente) deben haber realizado el 25% de la actividad formativa.

4.- Para la cuantificacion del importe maximo subvencionable se contabilizara la totalidad del
alumnado que haya superado el 75% de la acciéon formativa, afadiéndose posteriormente las
bajas por contrato y el alumnado que haya abandonado el curso por las causas mencionadas en
el apartado 3 anterior, ajustandose posteriormente el nimero de alumnos subvencionables al
cumplimiento del compromiso establecido en la resolucion de asignacion.

En el caso de los itinerarios, el nimero de alumnos/as que no haya cumplido con el compromiso
de contratacion se detraera de cada una de las acciones formativas

5.- La liquidacion se realizara por accion formativa. En el caso de los itinerarios la liquidacion se
hara por curso.

6.- El compromiso de contratacion se hara teniendo en cuenta el alumnado que haya asistido, al
menos, al 75 por ciento de la duracién de la accion o itinerario formativo.
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8.5 CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO DE CONTRATACION

Los requisitos para el cumplimiento del compromiso de contratacion vienen regulados en el
articulo 28.3 y 4 del del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, asi como en el Resuelvo Vigésimo
cuarto de la Resolucion de la Presidencia del Servicio Canario de Empleo que aprueba la
convocatoria para la concesion de subvenciones destinadas a la financiacion de programas
formativos con compromiso de contratacion dirigidos a personas desempleadas para el ejercicio

2021.

NOTA: NO SE ADMITIRA CONTRATOS LABORALES CON ENTIDADES DISTINTAS A LAS
PRESENTADAS EN LA MEMORIA INICIAL DEL PROYECTO, SALVO JUSTIFICACION POR CAUSA

DE FUERZA MAYOR.
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9. ANEXOS

ANEXO |
CORRESPONDENCIA DE LOS NIVELES FORMATIVOS

Cadigo L » Cadigo s
Agrupacion Denominacion Agrupacion Nivel Denominacion Nivel
00 | AGRUP. SIN ESTUDIOS (NIVEL 80) | 80 | SIN ESTUDIOS
AGRUP. ESTUDIOS PRIMARIOS
01 | INCOMPLETOS (NIVEL 11) 11 | ESTUDIOS PRIMARIOS INCOMPLETOS
AGRUP. ESTUDIOS PRIMARIOS
02 | OMPLETOS (NIVEL 12) 12 | ESTUDIOS PRIMARIOS COMPLETOS
PROGRAMAS PARA LA FORMACION E INSERCION
LABORAL QUE NO PRECISAN DE UNA TITULACION
AGRUP. 1= ETAPA ESTUDIOS 21 | ACADEMICA DE LA 12 ETAPA DE SECUNDARIA PARA SU
03 | SECUNDARIOS SINTITULO REALIZACION (MAS DE 300 HORAS).
(NIVELES 21 22) oo | PRIMERA ETAPA DE EDUCACION SECUNDARIA SIN
TITULO DE GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE.
o3 | PRIMERA ETAPA DE EDUCACION SECUNDARIA CON
TITULO DE GRADUADO ESCOLAR O EQUIVALENTE.
04 AGRUP. GRADUADO ESCOLAR O PROGRAMAS PARA LA FORMACION E INSERCION
EQUIVALENTE (NIVELES 23 Y 31) 31 LABORAL QUE PRECISAN DE UNA TITULACION DE
ESTUDIOS SECUNDARIOS DE PRIMERA ETAPA PARA SU
REALIZACION (MAS DE 300 HORAS).
) ENSENANZAS DE GRADO MEDIO DE FORMACION
AGRUP. FORMACION 33 | PROFESIONAL ESPECIFICA, ARTES PLASTICAS Y
05 PROFESIONAL GRADO MEDIO DISENO Y DEPORTIVAS.
(NIVELES 33 34) 34 | ENSENANZAS DE GRADO MEDIO DE MUSICA Y DANZA
32 | ENSENANZAS DE BACHILLERATO
TITULOS PROPIOS DE LAS UNIVERSIDADES Y OTRAS
AGRUP. BACHILLER, BUP Y 52 EEEE'I\‘L’EEE{A(? 3‘,{/&;’ iﬁ%‘gf“ DEL TITULO DE
06 | EQUIVALENTE (NIVELES 32,41Y :
52) ENSENANZAS PARA LA FORMACION E INSERCION
41 | LABORAL QUE PRECISAN DE UNA TITULACION DE
ESTUDIOS SECUNDARIOS DE 22 ETAPA PARA SU
REALIZACION (MAS DE 300 HORAS).
ENSENANZAS DE GRADO SUPERIOR DE FORMACION
) 51 | PROFESIONAL ESPECIFICA Y EQUIVALENTES, ARTES
AGRUP. FORMACION PLASTICAS Y DISENO Y DEPORTIVAS.
07 | PROFESIONAL GRADO ENSENANZAS PARA LA FORMACION E INSERCION
SUPERIOR (NIVELES 51y 53) 53 | LABORAL QUE PRECISAN DE UNA FORMACION
PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR PARA SU
REALIZACION (MAS DE 300 HORAS).
ENSENANZAS UNIVERSITARIAS DE PRIMER CICLO Y
54 | EQUIVALENTES O PERSONAS QUE HAN APROBADO 3
CURSOS COMPLETOS DE UNA LICENCIATURA O
AGRUP. DIPLOMADOS, CREDITOS EQUIVALENTES (DIPLOMADOS)
08 | LICENCIADOS Y EQUIVALENTES ENSENANZAS UNIVERSITARIAS DE 1 ER Y 2° CICLO, DE
(NIVEL 54, 55 Y 56) 55 | SOLO SEGUNDO CICLO Y EQUIVALENTES
(LICENCIADOS)
56 | ESTUDIOS OFICIALES DE ESPECIALIZACION
PROFESIONAL.
AGRUP. ESTUDIOS UNIV. 60 | ENSENANZAS UNIVERSITARIAS OFICIALES DE MASTER
09 | OFICIALES DE GRADO Y DE -
MASTER (NIVELES 59 Y 60) 59 | ENSENANZAS UNIVERSITARIAS DE GRADO
10 | AGRUP. DOCTORADO (NIVEL61) | 61 | DOCTORADO UNIVERSITARIO
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