SERVICIO PUBLICO
GOB'ERNO MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL
DE ESPANA DETRABAJO

Y ECONOJMIA SOCIAL S EPE

Servicio de Formacion |
Referencia: NPL/ IIG
Procedimientos: CATALIZA VIII.-9227 y 9228.

RESOLUCION DE LA DIRECTORA DEL SERVICIO CANARIO DE EMPLEO, POR LA
QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE GESTION PARA EL DESARROLLO DE LAS
PRACTICAS NO LABORALES EN EMPRESAS, DENTRO DEL PROYECTO "CATALIZA
VIl PLAN DE FOMENTO DE LA INSERCION LABORAL GUIADA A TRAVES DE
PRACTICAS NO LABORALES EN EMPRESAS".

l.- ANTECEDENTES

1°.- Mediante Resolucion de la Presidenta del SCE, de fecha 11 de diciembre de 2025, y
con n° 9810/2025, de fecha 12/12/2025, se concede a la Fundacién Canaria General
Universidad de La Laguna, con CIF G38083408, una subvencion directa nominada
destinada a financiar los costes del Proyecto: “CATALIZA VIII: Plan de fomento de la
insercion laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas” (CATALIZA VIII-
FULL).

2°.- Mediante Resolucion de la Presidenta del SCE, de fecha 11 de diciembre de 2025, y
con n°® 9811/2025, de fecha 12/12/2025, se concede a la Fundacién Canaria Universitaria
de Las Palmas, con CIF: G35073303, una subvencion directa nominada destinada a
financiar los costes del desarrollo del Proyecto "CATALIZA VIII: Plan de fomento de la
insercion laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas" (CATALIZA VIII-
FULP).

www.gobiernodecanarias.org/empleo

3°.- El resuelvo Vigesimoprimero de las citadas resoluciones prevé que el Servicio Canario
de Empleo apruebe un Manual de Gestién en el cual se recogeran las instrucciones en
relacion con las especificaciones sobre la gestion de las practicas no laborales en
empresas: procedimiento para la tramitacion de la documentacién a presentar, modelos de
documentos, plazos de presentacion de esta documentacion, seguimiento del proyecto, y
justificacion de los gastos, en aras a facilitar el seguimiento y justificacién del proyecto.

Avda. Dr. de la Rosa Perdomo, 2; 38010 - Santa Cruz de Tenerife
Cl. Crucita Arbelo Cruz, s/n; 35014 - Las Palmas de Gran Canaria

Lo establecido en este Manual tendra caracter complementario a lo establecido en la
resoluciones de concesion mencionadas, y a la normativa de aplicacion.

A los anteriores antecedentes les son de aplicacion las siguientes:
Il.- CONSIDERACIONES JURIDICAS

Unica.- La Directora del Servicio Canario de Empleo es competente para el dictado de la
presente Resolucion, a tenor de lo establecido en el articulo 9.2, letra d) de la Ley 12/2003
de 4 de abril, del Servicio Canario de Empleo, en relacion con lo establecido en el resuelvo
vigésimo primero de las Resoluciones de concesion, ya citadas.
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am

—

De acuerdo con lo anterior, en ejercicio de las competencias que me han sido conferidas
por la normativa vigente,

lll.- RESUELVO

Primero.- Aprobar el Manual de Gestién para el desarrollo de las practicas no laborables
en empresas, dentro del Proyecto "CATALIZA VIIl.- Plan de fomento de la insercion
laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas", anexo a la presente
resolucion.

Segundo.- Ordenar la publicaciéon de la presente Resolucion, y de manual aprobado, en el
tablon de anuncios electrénico de Gobierno de Canarias, y en la pagina web del Servicio
Canario de Empleo, asi como su notificacion a la Fundacién Canaria General Universidad
de La Laguna, y a la Fundacion Canaria Universitaria de Las Palmas.

Contra esta Resolucion, que no pone fin a la via administrativa, podra interponerse por la
persona interesada recurso de alzada ante la Consejeria de Economia, Conocimiento y
Empleo, en el plazo de un mes, que se computara a partir del dia siguiente a aquél en que
tenga lugar la notificacion y concluira el mismo dia en que se produjo la notificacion en el
mes de vencimiento, conforme a lo dispuesto en los articulos 30, 121 y 122 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se estime procedente.

LA DIRECTORA DEL SCE
Maria Teresa Ortega Granados

Este acto administrativo ha sido PROPUESTO, en Santa Cruz de Tenerife por,

EL SUBDIRECTOR DE FORMACION
Néstor Félix Pérez Lebn
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ANEXO

Servicio Canario de Empleo

MANUAL DE GESTION
PROYECTO CATALIZA VIII:

Plan de fomento de la insercion laboral guiada a
través de practicas no laborables en empresas

Version: 23/03/2026
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INTRODUCCION

Este manual de Gestidn se ha planteado como una guia completa y estructurada para que
la entidades beneficiarias de las subvenciones correspondientes a los proyectos
CATALIZA VIII: Plan de fomento de las insercion laboral guiada a través de
practicas no laborales en empresas, puedan cumplir de manera eficaz con los
procedimientos y requisitos relacionados con todas las actuaciones necesarias para: la
presentacion de la solicitudes de las practicas, la instruccion de las mismas, y la
justificacion de la subvencion, asi como todos los aspectos técnicos y formativos a tener
en cuenta para el desarrollo de las practicas no laborales.

De igual modo, el Manual de Gestidén tiene caracter complementario de la normativa
reguladora de las practicas no laborales, constituyéndose en una herramienta de
referencia para la ejecucién de dicho programa, tanto para el personal técnico del Servicio
Canario de Empleo (en adelante SCE), como para las entidades que participan en el
mismo.

1. CONSIDERACIONES PREVIAS.

1.1. ENTIDADES BENERIFICIARIAS DE LA SUBVENCION CATALIZA
1.1.1.- Entidades beneficiarias del proyecto CATALIZA VIII.

Las entidades beneficiarias de una subvencién directa nominada, concedida por el SCE,
para el desarrollo del proyecto CATALIZA VIl Plan de fomento de las insercién laboral
guiada a través de préacticas no laborales en empresas, dentro del marco juridico del
Real Decreto 1543/20211, de 31 de octubre, son:

. Fundacion General Universidad de La Laguna. Resolucion de concesion de 11 de
diciembre de 2025, con n° 9810/2025, de 12/12/2025.

. Fundaciéon General universitaria de Las Palmas. Resolucion de concesion de 11
de diciembre de 2025, con n° n°® 9811/2025, de 12/12/2025.

1.1.2. Informacién y publicidad del programa.

Las entidades beneficiarias (fundaciones universitarias) deberan llevar a cabo un conjunto
de actividades de publicidad e informacion, que seran objeto de comprobacién en las
diferentes actuaciones de seguimiento, evaluacion y control que se puedan realizar
consistentes en:

a) Obligacion del cumplimiento de las obligaciones de informacién y publicidad
previstas en las resoluciones de concesién, y en la normativa de aplicacion.

b)  Obligacion de informar a las personas destinatarias de los proyectos, y al publico en
general del apoyo obtenido del SEPE y del SCE, en los términos siguientes:

» Haciendo una breve descripcién en su sitio de Internet, en caso de que
disponga de uno, de la operacion, de manera proporcionada al nivel de apoyo
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prestado, con sus objetivos y resultados, y destacando el apoyo financiero del
SEPE, y del SCE.

»  Colocando, al menos un cartel con informacion sobre el proyecto de un tamafio
minimo A3, en el que mencionara la ayuda financiera del SEPE, y del SCE:, en
un lugar bien visible para el publico, por ejemplo la entrada de un edificio.

c) Asegurandose de que las partes que intervienen en las operaciones han sido
informadas de la financiacion por el SEPE y del SCE.

d) Cualquier documento relacionado con la ejecucion de una operacion que se destine
al publico o a las personas participantes, contendra una declaracién en la que se
informe de que el programa operativo ha recibido apoyo del SEPE, y del SCE.

e) Las actividades de difusion que se desarrollen en relacion con las mismas, debera
constar expresamente, en lugar visible, que se han financiado con cargo a los
fondos recibidos del SEPE, y del SCE:, incorporando ademas de forma expresa los
logos de ambos 6rganos.

f)  Todo lo relativo a la publicidad de la subvencion por parte de la entidad beneficiaria,
se dara debido cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 18.3 de la Ley General
Subvenciones vy el articulo 12 del Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el que se
establece el Régimen General de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

1.1.3 Obligaciones de la entidades beneficiaras
Las previstas en Resuelvo décimo de la Resolucién de concesion.

1.2. PERSONAS JOVENES DESTINATIRAS DE LAS PRACTICAS.
1.2.1. Requisitos de las personas jovenes.

Las personas jovenes destinatarias de las actividades subvencionadas deberan cumplir,
ademas, los siguientes requisitos:

a) Estarinscritas como demandantes de empleo desempleadas en el SCE.
b)  No tener relacién con el SCE, la FULL, ni las empresas que les acojan.

c) Estarinscritas en el Registro del Sistema Nacional de Garantia Juvenil (SNGJ) o en
el registro que se habilite al efecto. Para ello deben cumplir los requisitos requeridos
por el SNGJ establecidos en la Ley 18/2014. Titulo IV.

d) Tener entre 18 y 29 afios inclusive, en el momento de la preseleccion realizada por
el SCE.

e) Poseer titulacion oficial universitaria, titulacion de formacion profesional de grado
superior, o titulacion del mismo nivel que el de esta ultima, correspondiente a las
ensefianzas de formacion profesional, artisticas o deportivas, o bien un certificado
profesional de nivel Ill, que los hayan cursado en cualquier centro publico o privado
del territorio nacional o que, en su defecto, hayan homologado su titulo al sistema
educativo espanol.
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f) No haber tenido una relacion laboral u otro tipo de experiencia profesional superior a
tres (3) meses en la misma actividad, no teniéndose en cuenta a estos efectos las
practicas que formen parte de los curriculos para la obtencién de las titulaciones o
certificados profesionales correspondientes.

Todos estos requisitos deberan cumplirse en el momento de la realizacién del sondeo
correspondiente por parte del SCE, salvo el de la inscripcién en el Registro del SNGJ o en
el registro que se habilite al efecto.

1.2.2. Derechos de las personas jovenes.

Las personas jovenes participantes en el programa CATALIZA VIl tendra derecho a:

a) El recibir de la empresa el abono de una beca por importe de un minimo del 120%
del IPREM vigente en cada momento.

b) Estar dados de de alta en la Seguridad Social en los términos contemplados en el
Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las
condiciones de inclusién en el Régimen General de la Seguridad Social de las
personas que participen en programas de formacion, en desarrollo de lo previsto en
la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad Social.

c) A la certificacion de las practicas no laborales realizadas una vez finalicen las
mismas.

1.3. EMPRESAS COLABORADORAS DE LAS PRACTICAS.

Las empresas interesadas en acoger a personas jovenes para la realizacion de practicas
no laborales en el marco del proyecto CATALIZA VIII, debera adherirse al convenio marco
suscrito entre el SCE, la Fundacion Universitaria, y la Confederacion provincial de
empresarios del ambito provincial correspondiente, mediante la suscripcién de una
declaracién de adhesion al mismo, que tendra la consideracion de convenio instrumental.

De igual manera, las empresas colaboradoras deberan solicitar la autorizacion de las
practicas no laborales a través de la Fundacion Universitaria correspondiente.

1.4. ACCIONES PREVISTAS EN LOS PROYECTOS.

Las acciones previstas en los proyectos son tres (3): un programa de practicas no
laborales; una accion formativa destinada a las persona jovenes; y una accion formativa
destina a las personas tutoras de empresas.

1.4.1. Programa de practicas no laborales con beca de apoyo.

a) Total Becas programadas por titulacién:

Se han programado para cada uno de los dos Proyectos CATALIZA VIII: "Plan de fomento
para la insercion laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas"”, un total
de 220 becas , de las que al menos cinco (5) becas deberan ser cubiertas por personas
con titulacion de certificados profesionales de nivel lll.
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Las 215 becas restantes deberan ser cubiertas, como minimo, una tercera parte (71
becas) por personas jévenes, bien con titulacion universitaria, o bien con titulacién de
formacion profesional de grado superior.

Teniendo en cuenta lo expuesto, el numero de becas se distribuird por titulacion de la
siguiente manera:

. . L . . . o N° Becas en
Titulaciones de las personas jovenes destinatarias de las practicas . .
entidades privadas

Personas con titulacion universitarias 71
Personas con titulacion de formacion profesional de grado superior 71
Personas con titulacion de Certificados profesionales de nivel llI 5
Indistintamente Personas con titulacion universitaria o FP Grado Superior. 73

Totales 220

En caso de no obtener a través de los sondeos del SCE los perfiles solicitados por las
empresas, para cubrir las becas designadas a Certificados profesionales de nivel Il se
podran reasignar estas becas a otras titulaciones, siempre y cuando se justifique la
imposibilidad de cumplir con este compromiso.

b) Becas en las Islas no capitalinas:

De las 220 becas programadas, se designaran 22 becas para que se desarrollen en las
islas no capitalinas de las provincias de Santa Cruz de Tenerife y Las Palmas.

El numero de becas destinadas a islas no capitalinas esta condicionada al numero de
personas inscritas en el SCE que cumplan con los requisitos para acceder al programa, o
al numero de empresas dispuestas a suscribir los convenios de practicas en dichas islas
no capitalinas.

En caso de no disponer de personas jovenes desempleadas que cumplan con el perfil, o
empresas dispuestas a adherirse a los convenios marcos en dichas islas, este nimero de
becas se podra destinar al ambito territorial de las islas de Tenerife o de Gran Canaria,
segun proceda, siempre que se justifique adecuadamente por la Fundacion Universitaria.

c) Importe de la beca:

Las Fundaciones Universitarias deberan abonar a las personas jévenes participantes en
el programa de practicas no laborales en empresa, una beca de apoyo consistente en un
minimo del 120% del IPREM vigente en cada momento, siendo el importe de la beca para
el afo 2025 la cantidad de: 720,00 euros. De dicha cantidad se detraeran el porcentaje
del IRPF, y el coste de Seguridad Social, correspondientes a la persona joven.

Las empresas donde se desarrollan las practicas no laborales asumiran el 60% del coste
correspondiente a las becas de las personas jovenes, asi como el 100% del coste
correspondiente a la seguridad social de las mismas. De igual forma, las mencionadas
empresas deberan asumir los incrementos que se produzcan durante el desarrollo de las
practicas no laborales relativos al coste total de las becas, como consecuencia de la
variacion al alza del IPREM, o por la subida de las cuotas de la seguridad social.

Este documento ha sido firmado electrénicamente por:

MARIA TERESA ORTEGA GRANADOS - DIRECTOR/A
NESTOR FELIX PEREZ LEON - SUBDIRECTOR/A DE FORMACION

Fecha: 23/03/2026 - 13:34:48
Fecha: 23/03/2026 - 11:46:03

Este documento ha sido registrado electrénicamente:

RESOLUCION - N°: 1929 / 2026 - Tomo: 1 - Libro: 604 - Fecha: 23/03/2026 14:02:39 | Fecha: 23/03/2026 - 14:02:39

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

0g7mBGYnSY7CQcJdHIRY5- 37xw2u_RP1ER

El presente documento ha sido descargado el 23/03/2026 - 14:05:41



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0q7mBGYnSY7OcJdH9Rg5-37xw2u_RP1ER

A tal efecto, la entidad beneficiaria debera adoptar las medidas apropiadas para que esta
obligacién sea asumida por las empresas.

1.4.2. Acciones formativas dirigidas a personas jovenes.

Una vez iniciado el desarrollo de las practicas no laborales en empresas las personas
destinatarias del programa deben completar una formacion especifica antes de la
finalizacion de la practica no laboral.

Esta formacién especifica consistira en lo siguiente, para cada una de las provincias:
a) Proyecto de la FULP, en la provincia de Las Palmas.

La formacién para las personas destinatarias del programa sera sobre “Estrategias
para potenciar la empleabilidad"”, con una duraciéon de de 20 horas, y sera de
caracter obligatorio.

b) Proyecto de la FULL, en la provincia de Santa Cruz de Tenerife.

La formacion especifica propuesta para las personas destinatarias del programa de
practicas no laborales, sera sobre sera “Disefio y desarrollo de propuestas
innovadoras en el ambito empresarial’, con una duraciéon de 20 horas, y de
caracter obligatoria para todas las personas jévenes destinatarias.

1.4.3. Acciones formativas dirigidas a las personas tutoras de empresas.

Esta accion formativa esta destinada a las personas nombradas por la empresas para
realizar las laborales de tutorizacion de las personas jovenes destinatarias de las
practicas no laborales.

a) Numero de destinatarios de la formacion: 220 personas tutoras de empresas.

b) Duracién: 20 horas.

c) Contenido de la formacion:

Agentes que intervienen en las practicas en empresas.

Gestion de practicas: convenios y seguros.

El proyecto formativo o programa de practicas.

Seguimiento y evaluacion de las practicas.

Preguntas mas frecuentes acerca de las practicas no laborales.
Normativa reguladora de las practicas en empresa.

YV V.V V V VY

1.5. INICIO Y PLAZO DEL DESARROLLO DEL PROYECTO.

1.5.1. Comunicacion de inicio del proyecto.

Una vez dictadas las Resoluciones de concesién de la subvencién directa nominada para
el desarrollo de los proyectos "CATALIZA VIII: Plan de fomento de la insercion laboral
guiada a través de las practicas no laborales en empresas", las Fundaciones
Universitarias deberan comunicar, por registro general electronico, la fecha de inicio del
proyecto, asi como la relacidon de acciones con las que se iniciado el mismo.

Este documento ha sido firmado electrénicamente por:

MARIA TERESA ORTEGA GRANADOS - DIRECTOR/A
NESTOR FELIX PEREZ LEON - SUBDIRECTOR/A DE FORMACION

Fecha: 23/03/2026 - 13:34:48
Fecha: 23/03/2026 - 11:46:03

Este documento ha sido registrado electrénicamente:

RESOLUCION - N°: 1929 / 2026 - Tomo: 1 - Libro: 604 - Fecha: 23/03/2026 14:02:39 | Fecha: 23/03/2026 - 14:02:39

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

0g7mBGYnSY7CQcJdHIRY5- 37xw2u_RP1ER

El presente documento ha sido descargado el 23/03/2026 - 14:05:41



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0q7mBGYnSY7OcJdH9Rg5-37xw2u_RP1ER

La fecha de inicio del proyecto debera efectuarse antes del 31/12/2025.

1.5.2. Plazo para el desarrollo del proyecto.

El proyecto se desarrollara durante 12 meses a computar desde la fecha comunicada
para su inicio.

1.6. MECANIZACION DE DATOS EN SISPECAN SUBVENCIONES.

Las Fundacién Universitaria, debera mecanizar en la aplicacién informatica SISPECAN
SUBVENCIONES, en el plazo de los siete (7) dias siguientes al inicio de las practicas,
toda la informacién relativa a las acciones previstas en los proyectos CATALIZA VIII.
(personas jovenes seleccionadas, empresas, personas tutoras etc...)

1.7. MEDIOS DE COMUNICACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

Las Fundaciones universitarias estan obligadas a relacionarse con la administracion de
forma electrénica, utilizando los siguientes medios:

1.7.1. Presentacion de solicitudes de autorizacion, y modificacion de las mismas.

Las fundaciones universitarias deberan acceder a través de los procedimientos
electrénicos publicados en sede electronica del Gobierno de Canarias, de tal forma que:

a) Para el Proyecto CATALIZA VIl FULL, se podra acceder desde el siguiente enlace
web:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9227

b) Para el Proyecto CATALIZA VIIl FULP, se podra acceder desde el siguiente enlace
web:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9228

1.7.2. Presentaciéon de documentacién de tramites, y subsanacién requerimientos.

Las Fundaciones universitarias podran subsanar los requerimientos emitidos, aportar
cualquier documentacion correspondiente a cualquier fase de la ejecucion del expediente,
asi como la presentacién de la justificacion econémica accediendo desde el AREA
PERSONAL de la sede electronica del Gobierno de Canarias, en el siguiente enlace web:
https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/.

Debera acceder al area personal pulsando la siguiente imagen:

e

Area personal
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Seguidamente tendra acceso a la siguiente informacion:

Gestién de datos personales Gestion de solicitudes

Actualice y visualice sus datos p pendientes u

personales con los que va a Continue la tramitacion de las

tramitar electronicamente. SRR | solicitudes que usted tiene -
pendientes de firmar o presentar

Consulta de documentos Consulta de expedientes

presentados Consulte el estado de sus tramites.

Consulte el histérico de sus

asientos registrales

Gestién de requerimientos Buzon de notificaciones

pendientes u Consulte sus notificaciones 3

Conteste alos requerimientos que adminiStratiVaS/eleCtrénicaS {\ /1

usted tiene pendientes de — .

subsanar.

Documentos de respuesta Carpeta Ciudadana

inmediata Acceda a la carpeta ciudadana de

Consulte sus documentos de = la Administraciéon General del I

respuesta inmediata. Certificados, ——| | Estado (AGE)

licencias, permisos.

Pulsando cualquier opcion le pedira validarse con su certificacion digital pulsando la

siguiente imagen:
. -dni

eleci-daios
Una vez se ha validado con el certificado digital puedes acceder a:

a) Gestion de requerimientos pendientes: Desde aqui podra subsanar los
requerimientos emitidos de cada uno de los expedientes.

b) Consulta de expedientes: Desde esta opcion podra acceder a sus expedientes de
tal forma que para:

»  La aportacion de la justificacion de la subvencion y la Relacion mensual de personas
jovenes debera consultar los Expedientes Padres siguientes:

o 1/2025-1031122438 (CATALIZA VIII_FULL)
e 1/2025-1107122401 (CATALIZA VIII_FULP)
» La aportacién de Acuerdos con la personas jovenes o cualquier otro documento

relativo a las practicas autorizadas, debera hacerlo accediendo al expediente al que
esté vinculado dicha documentacion.
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2. PRACTICAS NO LABORALES EN EMPRESAS: CATALIZA Vil
2.1. ACTUACIONES PREVIAS.

2.1.1. Convenios Marcos de colaboracion para la realizacién de practicas

El SCE ha suscrito un Convenio Marco de colaboracion para la realizacion de practicas no
laborales en empresas de personas jévenes con titulacién y sin experiencia profesional,
por cada provincia de la Comunidad Auténoma de Canarias.

En la provincia de Santa Cruz de Tenerife, el SCE ha suscrito un Convenio con la FULL y
la Confederacion Provincial de Empresarios de Santa Cruz de Tenerife(CEOE-
TENERIFE), para el Proyecto CATALIZA VIII_FULL.

En la provincia de Las Palmas, el SCE ha suscrito un Convenio con la FULP vy la
Confederaciéon Canaria de Empresarios(CCE), para el Proyecto CATALIZA VIII_FULP
2.1.2. Ofertas para la preseleccion de personas jovenes candidatas.

Las Fundaciones Universitarias deberan presentar en el Servicio de Intermediacion y
Colocacioén del SCE, para la realizacion de los sondeos correspondientes, las Ofertas que
correspondan, utilizando los modelos anexos al presente manual:

a) Oferta genérica (Anexo | a). Se realizara por especialidad u ocupacion, y su resultado
estara restringido a veinticinco (25) personas candidatas.

b) Oferta por empresa (Anexo | b). Se realizara en funcién del perfil que necesite la
empresa.

En dicho documento debera resefiarse la ocupacién y/o titulacion del perfil de practicas
requerido, asi como los requisitos especificos (formacién complementaria, etc.) de la
persona candidata.

A tener en cuenta...

No se realizaran nuevas ofertas genéricas de una misma ocupacion o especialidad en
tanto no se justifigue que la totalidad de las personas jovenes preseleccionadas han
sido insertadas en las empresas, o rechazadas por las mismas.

2.1.3. Sondeos y Preseleccion de personas jovenes candidatas.

El Servicio de Intermediacion y Colocacion del SCE realizara los sondeos oportunos, en
relacion con las ofertas que se presenten, llamara y citara a las personas jovenes
resultantes del sondeo, para que se personen en la sede de las Fundaciéon Universitaria
correspondiente, a fin de que esta les informe del Proyecto CATALIZA VIII.

El Servicio de Intermediacion y Colocacion se encargara que todas las personas jovenes
sondeadas estén inscritas en el Registro del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

Las Fundaciones Universitarias pondran en conocimiento de las personas jévenes
interesadas en participar en el programa de practicas no laborales que esta cofinanciado
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por el SCE y por la IEJ, al tiempo que seran inscritos en el Registro del Sistema Nacional
de Garantia Juvenil, en el caso de que no estuvieran dados de alta.

De igual forma, las Fundaciones Universitarias, les facilitaran en el momento de la
entrevista, una Declaracion Jurada (Anexo Il), en la que manifiesten que cumplen con
todos los requisitos establecidos por el Proyecto "CATALIZA VIII: Plan de fomento de la
insercion laboral guiada a través de las practicas no laborales en empresas”

En el caso de que transcurran mas de dos (2) meses entre el momento de la preseleccion
y el inicio de las practicas, las personas jovenes deberan volver a firmar el Anexo Il.

2.2. CONDICIONES GENERALES DE LAS PRACTICAS.

2.2.1. Caracteristicas de las practicas no laborales.

Con caracter general las practicas no laborales deberan cumplir las siguientes
caracteristicas:

a) Se desarrollaran en los centros de trabajo de las empresas, o del grupo empresarial,
que previamente se hayan adherido al Convenio Marco suscrito entre el SCE, las
Fundaciones Universitarias y la correspondiente confederacion de empresarios.

b) EI ambito territorial de los centros de trabajo de las empresas participantes en las
practicas vendra determinado por el Convenio Marco al que se hayan adherido. En
todo caso, los centros de trabajo deberan estar ubicados en la Comunidad Auténoma
de Canarias.

c) Deberan tutorizarse por personal de la empresa que desarrolle una ocupacién afin a
las practicas solicitadas.

d) La duracién total de las practicas se fijara para cada beca, teniendo en cuenta que no
podra tener una duracion inferior a tres (3) meses, ni superior a seis (6) meses.

e) La duracion diaria de las practicas sera de seis (6) horas, y con una jornada semanal
no superior a 30 horas.

f) El horario de entrada y salida podra ser fijado de comdn acuerdo entre la empresa y
las personas jovenes en practicas.

g) Las practicas no supondran, en ningun caso, la existencia de relacion laborales entre
las empresas y las personas jovenes.

h) Las practicas no laborales de este programa son incompatibles con: un trabajo
remunerado, y/o con el desarrollo de practicas no laborales vinculadas a otro tipo de
convenio o programa, en cualquier organismo oficial o empresa privada, durante el
mismo periodo de tiempo.

i) El desarrollo de las practicas comienza el mismo dia de la incorporacién de la persona
joven a la empresa, y concluye una vez transcurrido el plazo de duracién maximo
establecido, o cuando se produzca la revocacion de las practicas o la renuncia a las
mismas.
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j) Las practicas no laborales deberan realizarse de forma ininterrumpida, salvo causas
justificadas, en cuyo caso, quedaran suspendidas por el tiempo justificado por la
empresa, previa valoracion y aceptacion por parte del SCE.

k) EIl programa de practicas no laborales CATALIZA VIII prevé el pago de una beca de
apoyo a las personas jovenes participantes consistente en un minimo del 120% del
IPREM vigente en cada momento, cuyo importe para el afio 2025 esta fijado en
720,00 euros.

) A las personas jévenes participantes en el programa de practicas no laborales
CATALIZA VIIl, les sera de aplicacion los mecanismos de inclusion en la Seguridad
Social contemplados en el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se
regulan los términos y las condiciones de inclusion en el Régimen General de la
Seguridad Social de las personas que participen en programas de formacion, en
desarrollo de lo previsto en la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de
agosto, sobre actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad
Social.

m) Se podran desarrollar en modalidad presencial, y no presencial. Para el desarrollo de
las practicas no presenciales debe cumplirse los siguientes requisitos:

> Solo se permite como maximo un 50% de las horas programadas de las practicas
en modalidad no presencial, garantizando de esta manera lo previsto en el art.3 de
la Ley 10/2021, de 9 de julio de trabajo a distancia.

» Las empresas deben tener centros de trabajo en el ambito territorial de la CCAA de
Canarias, cuya actividad empresarial permita el desarrollo de las practica en
modalidad no presencial.

» Las personas jovenes deben desarrollar las practicas no laborales dentro del
ambito territorial de la CCAA de Canarias.

» Que las empresas dispongan de los medios adecuados para poder ejecutar las
practicas no presenciales, y su tutorizacion.

» Las practicas desarrolladas en esta modalidad deben tutorizarse, como minimo,
una vez por semana.

Las Fundaciones universitarias deben velar por el cumplimiento de las citadas
caracteristicas.

2.2.2. Criterios y requisitos para autorizar el inicio de las practicas.

La Subdireccion de formacién tendra en cuenta la informacion facilitada por las
Fundaciones universitarias, en nombre de las empresas, mediante el Programa
Formativo/Declaracién de idoneidad (Anexo VI), para determinar la viabilidad e idoneidad
de las practicas no laborales solicitadas.

Los criterios para determinar la viabilidad e idoneidad son los siguientes:

a) El perfil solicitado debe guardar relacién con la actividad o actividades de la empresa.

b) El perfil solicitado debe guardar correspondencia con la titulacion solicitada, y, a su
vez, con las tareas a desarrollar.
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c) En la empresa debe existir personal que desarrolle una ocupacion afin a la practica
solicitada.

d) El numero de personas jovenes en practicas no puede ser superior a dos (2) por cada
tramo de cinco (5) personas trabajadoras en el centro de trabajo. Cuando el tramo sea
igual o inferior a tres (3) personas trabajadoras, el nimero de personas joévenes en
practicas debe ser uno (1), y, en ningun caso, las personas jovenes en practicas
deberan superar el nimero de personas trabajadoras del Centro de Trabajo.

e) La persona tutora designada debera desarrollar dentro de la empresa una ocupacion
afin al perfil de la practica solicitada. Una (1) persona tutora no podra tutorizar a mas
de una (1) persona joven en practicas.

f) En los supuestos en los que las practicas se desarrollen en modalidad mixta o en
modalidad no presencial, la tutorizacion de las practicas debera realizarse en la
misma modalidad en la que se estén realizando las mismas, fijandose una tutorizacion
presencial minima cada quince (15) dias.

En el caso de que la persona tutora no pueda realizar la tutorizacién de las practicas
en la modalidad prevista, la empresa debera designar a otra persona que realice las
laborales de tutorizacion.

g) Con caracter general, las empresas solicitantes no podran estar incursas en un
procedimiento de regulacién de empleo.

En el caso de empresas que se encuentren incursas en un expediente de regulacion
temporal de empleo (ERTE), se podra autorizar las practicas solo en los
departamentos que no se encuentren incursos en este procedimiento, previa
valoracién por parte del SCE.

h) Que la solicitud de autorizacién y la documentacién anexa a las mismas cumplan con
los requisitos establecidos en el punto 3.3. del presente Manual.

i) Que condiciones de las practicas no laborales propuestas, se adecuen y sean viables,
cumpliendo los requisitos fijados en los puntos 2.2.1. del presente Manual.

A tener en cuenta....

En el caso de que la informacidn facilitada en el programa formativo no sea suficiente
para determinar la viabilidad de las préacticas, el SCE podré organizar una visita técnica a
las instalaciones de la empresa con el fin de recabar informacién que permita tener un
criterio necesario para informar el inicio de las mismas.

2.3. INICIO DE LAS PRACTICAS NO LABORALES.

2.3.1. Requisitos para el inicio de las practicas no laborales.

Las practicas no laborales en empresa podran iniciar siempre que:

a) Cumplan con lo previsto en la Resolucion de concesion de la subvencion, en el
convenio Marcos suscrito con el SCE, asi como con los requisitos previstos en el
punto 2.2.2. del presente Manual de Gestion.
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b) Las empresas hayan seleccion a la persona joven, y La Fundacién Universitaria lo

haya comunicado al Servicio de Intermediacion y Colocacion del SCE.

c) Hayan sido informadas favorablemente por el érgano instructor del SCE en los

términos manifestados en el programa formativo

2.4. ALTA EN LA SEGURIDAD SOCIAL DE LAS PERSONAS JOVENES.

Una vez informado favorablemente el inicio de las practicas no laborales, la empresa
procedera a formalizar el alta en la Seguridad Social de la persona joven, en los términos

establecidos en el Decreto 1493/2011, de 24 de octubre.

Las personas que realicen practicas formativas o practicas académicas externas incluidas
en programas de formacion previstas en la disposicion adicional quincuagésimo segunda
del Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social quedaran comprendidas
como asimiladas a trabajadores por cuenta ajena en el Régimen General de la Seguridad
Social, excluidos los sistemas especiales del mismo, salvo que la practica o formacién se
realice a bordo de embarcaciones, en cuyo caso la inclusion se producira en el Régimen

Especial de la Seguridad Social de los Trabajadores del Mar.

2.4.1. Alta de la persona joven en el Sistema RED de la Seguridad Social.

Debera tenerse en cuanta a la hora de cumplimentar el formulario de alta
red los siguientes datos:

. Situacion: 01
. Tipo de contrato: No lleva contrato

en el sistema

. Grupo de cotizacién: El correspondiente al puesto y a la actividad que desempefie la persona

joven.
. Peculiaridad de cotizacion: 986 (practicas remuneradas)
. RLCE: 9923 (Practicas no laborales en empresas).

2.4.2. Cotizacion mensual por la realizaciéon de practicas

La cotizacion mensual prevista para la realizaciéon de practicas formativas
en el aio 2025 es la siguiente:

remuneradas

Concepto Empresa (€/mes) | Trabajador (€/mes) | Total(€/mes)
Contingencias Comunes 55,97€ 11,16€ 67,13€
Accidente de Traballjo y 771€ 0 7.71
enfermedad profesional

Total Cotizacion 63,68€ 11,16€ 74,84€

Podra consultar actualizaciones de la cotizacion de las Practicas formativas

remuneradas en el siguiente enlace web:
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https://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/CotizacionRecaudacionTrabajadores/36537#36538

2.5. FORMALIZACION DEL ACUERDO CON LA PERSONA JOVEN

Una vez notificado el informe favorable para el inicio de las practicas no laborales la
entidad beneficiaria debera formalizar el Acuerdo con la persona joven (Anexo IX).

El acuerdo que se suscriba con la persona joven debera responder a las caracteristicas y
requisitos expuestos en el momento de presentar la solicitud de autorizacién de las
practicas y, en ningun caso, debera contener otras caracteristicas, en cuanto horario,
tutorizacién, contenidos, temporalidad, etc., que difieran de las previamente autorizadas
por el SCE. En cumplimiento del articulo 3.3 del Real Decreto 1543/2011, de 31 de
octubre, donde se dice: [...] La empresa informara a la representacion legal de los
trabajadores sobre los acuerdos de practicas no laborales sucritos con las personas
jovenes. Asimismo, la empresa debera informar a los Servicios Publicos de Empleo
competentes de los acuerdos suscritos sobre practicas no laborales", la empresa debera:

a) Informar a la representacion legal de las personas trabajadoras de su entidad sobre
los acuerdos suscritos con las personas jovenes para el desarrollo de practicas no
laborales, los cuales firmaran los acuerdos para dejar constancia de dicha
comunicacion.

b) Devolver los acuerdos firmados a la Fundacion Universitaria, para que ésta cumpla
con la obligaciéon de remitirlos al SCE, en el plazo de los 10 dias siguientes a la
formalizacion de los mismos.

A tener en cuenta...

Los acuerdos originales firmados quedaran en custodia de la entidad beneficiaria a los
efectos de ser verificados por los 6rganos de control y seguimiento, en su caso.

2.6.- SEGUIMIENTO DE LAS PRACTICAS.

2.6.1. Seguimiento de las practicas.

a) Actuaciones de seguimiento correspondientes a la Fundacién Universitaria que
consistiran en:

»  Comunicar al SCE el nombre de las personas participante seleccionadas, la fecha
de inicio y el lugar o empresa donde se desarrollen las mismas

»  Comunicacién de los acuerdos suscritos con las personas jévenes.

»  Realizar un seguimiento de acompanamiento y adaptacién de la persona joven en la
empresa y en las practicas, tales como:

v’ Visita presencial o por via telematica: Se recomienda realizar, al menos, dos
visitas a la empresa.
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« La primera visita se realizara el primer dia de las practicas, y consistira en
el acompafamiento a la persona joven, bien de manera presencial, o bien a
travées de una videollamada, entre el técnico de seguimiento de las
Fundaciones Universitarias, el tutor y la persona joven.

En caso de no poder acudir el primer dia, debera realizarse dentro de los
primeros diez (10) dias siguientes al del comienzo de las practicas no
laborales.

Esta visita tendra como objeto dar a conocer a la persona joven las tareas a
desarrollar en la empresa, y velar porque éstas se ajusten al contenido del
programa formativo de practicas.

Por otro lado, se orientara a la persona tutora de la empresa de sus
funciones, y de los criterios a utilizar para evaluar a la persona joven.

En esta primera visita, el personal técnico designado por las fundaciones
universitarias para realizar el seguimiento, actuara como mediador entre la
persona tutora y la persona joven, aclarando las dudas que ambas tengan.

e La segunda visita se llevara a cabo antes de finalizar la practica con el fin de
conocer, por parte de la persona joven y de la persona tutora, como ha sido
la experiencia del programa, y verificar el cumplimiento de este..

v' Llamada telefénica o via e-mail. En cualquier momento, el personal técnico
encargado del seguimiento designado por las fundaciones universitarias podra
llamar a la persona tutora para informarse sobre el desarrollo de las practicas por
parte de la persona joven.

b) Actuaciones de control y seguimiento correspondientes al SCE, que se realizaran con
el fin de verificar:

»  El cumplimento de las condiciones autorizas para el desarrollo de las practicas.
»  La contribucion de las practicas a la mejora de la empleabilidad.

El SCE podra actuar de oficio en cualquier momento del desarrollo de las practicas, si lo
considerara oportuno.

c) Actuacion de seguimiento correspondiente a la empresa colaboradora consistira en:

»  Velar por la correcta cumplimentacion y firma de los controles de asistencia por parte
de la persona joven participante en las practicas.

» Realizar las laborales de tutorizacion haciendo cumplir el desarrollo de tareas
ajustadas al contenido del programa formativo.

2.6.2. Comunicacion de los documentos que acreditan el inicio de las practicas.
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Una vez realizadas las actuaciones necesarias para el inicio de las practicas, las
Fundacion Universitaria debera presentar:

a) Los Anexo VII Relacion de personas jdvenes. Dicha comunicacion se realizara
mensualmente, dentro de los cinco (5) primeros dias del mes correspondiente. En
ella se recogera la relacion de personas jévenes que han iniciado las practicas
durante el mes. El mencionado documento se genera desde SISPECAN
SUBVENCIONES.

Estos documentos deberan aportarse en sede electronica directamente al
expediente padre de cada Fundacion Universitaria.

b) Los Anexos IX Acuerdos con personas jévenes. Debera realizarse en el plazo de los
diez (10 ) dias siguientes al inicio de las practicas, a través de la sede electrénica
del Gobierno de Canaria, aportandolos directamente al expediente de autorizacion.

2.6.3. Control de asistencia de la persona joven.

La Fundacion Universitaria facilitara a la empresa el Anexo X Control de asistencia para
que ésta controle la asistencia diaria de la persona joven a las practicas.

La persona joven debera firmar diariamente el citado documento.

La empresa debe velar por su correcta cumplimentacion y firma, devolviendo lo
documentos originales, una vez finalizada las practicas, a las fundaciones universitarias,
que deberan custodiar los mencionadazos controles en sus instalaciones.

Los controles de asistencia deberan estar firmados por la persona joven, por la persona
designada para realizar las labores de tutorizacion de las practicas, y por la persona que
actla en representacion de la entidad beneficiaria.

2.6.4. Baja de la persona joven.

La persona joven que cause baja en las practicas no laborales antes de cumplir un
minimo de un (1) mes de practicas, no tendra derecho a la percepcion econdmica
correspondiente a la beca de apoyo prevista.

Si la baja de la persona joven se produjera una vez superado el limite minimo de un (1)
mes de practicas, las personas jovenes tendran derecho a percibir la parte econémica
proporcional que les corresponda en funcion del numero de meses y dias de practicas
realizadas.

La persona joven puede causar baja en el desarrollo de las practicas no laborales por los
siguientes motivos:

a) Renuncia voluntaria: La persona joven podra renunciar voluntariamente a las
practicas no laborales. Para ello la entidad beneficiara le facilitara el modelo Anexo
VIl Comunicacion de baja o renuncia, donde se debera dejar constancia de la
causa de la baja. La Fundacion Universitaria se encargara de remitir al SCE el
mencionado documento, debidamente firmado por las partes.
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b) Contrato de trabajo: Si la persona joven obtuviera un contrato laboral durante el
desarrollo de las practicas no laborales, se producira la finalizacién de las mismas,
en todo caso, con efectos desde la fecha de inicio de la relacion laboral. En este
supuesto, la Fundacion Universitaria debera comunicar al SCE la finalizaciéon de las
practicas, especificando la fecha de finalizacion mediante el modelo Anexo VII
Comunicacion de baja o renuncia.

c) Faltas de asistencia continuada de la persona joven a las practicas no laborales,
siempre que, la inasistencia sea por un periodo superior al 20% del periodo total de
las practicas, y no sea con motivo de una baja por IT.

d) Falta de interés y/o adaptacion de la persona joven a la organizacién. La empresa a
través de la Fundacién Universitaria podra solicitar la baja en las practicas no
laborales de la persona joven, cuando ésta muestre falta de interés y/o adaptacion a
la organizacion, o incumpla con sus obligaciones. EI SCE podra resolver la exclusion
de la persona joven del programa de practicas, previa audiencia de la misma, si se
comprueba dicho incumplimiento.

e) Por revocacion de las practicas. Si la persona joven presentara una queja en
relacion las practicas no laborales desarrolladas en los centros de trabajo de las
empresas, esta queja debera ser comprobada por el SCE mediante los mecanismos
de control y seguimiento (visitas a los centros de trabajo, entrevistas con personas
tutoras, personas jovenes, etc...).

El SCE podra resolver la exclusion de la empresa del programa CATALIZA, si se
verifica que la entidad incumple con alguna de las obligaciones recogidas en el
convenio marco al que se ha adherido la empresa.

f)  Por cualquiera de las causas previstas para la resolucion del convenio marco y que
son las siguientes:

»  Por el transcurso del plazo de vigencia del Convenio sin haberse acordado la
prérroga del mismo.

El acuerdo unanime de todos los firmantes.

El incumplimiento de las obligaciones y compromisos asumidos por alguna de
las partes firmantes.

»  Por decision judicial declaratoria de la nulidad del Convenio.

»  Por cualquier otra causa distinta de las anteriores prevista en el Convenio o en
otras leyes.

Importante:

En el supuesto de extincion anticipada del Convenio por las causas previstas en los
apartado e) y f), la Comision de Seguimiento, Vigilancia y Control, resolvera acerca de la
forma de finalizar las actuaciones en curso
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2.7. SISTEMA DE TUTORIA.

Durante el desarrollo de las practicas no laborales la persona joven participante en el
programa, contaran con una persona tutora designada por la empresa que realizara las
laborales de acompafiamiento durante todo el proceso de las practicas. La persona tutora
designada debera desarrollar dentro de la entidad beneficiaria una ocupacion afin al perfil
de la practica solicitada.

Una persona tutora no podra tutorizar a mas de una (1) persona joven en practicas.

La tutorizacion debera ser presencial, y durante todo el tiempo que dure las practicas no
laborales en los centros de trabajo de la entidad beneficiaria.

En el caso de las practicas no laborales desarrolladas bajo la modalidad de no presencial
o mixta, se fijara una tutorizacién presencial con la persona joven, como minimo, cada 15
dias.

Las funciones de la persona tutora son las siguientes:

a) Integrar a la persona joven en la empresa.
b) Dirigir y orientar las actividades que realice la persona joven.
c) Realizar el seguimiento de sus actividades.

d) Evaluacién de la persona joven en el desarrollo de las practicas, mediante criterios
observables y medibles.

2.8. CERTIFICACION DE LAS PRACTICAS Y DE FORMACION ESPECIFICA.

Una vez finalizadas las practicas no laborales, la entidad beneficiaria debera entregar a la
persona joven, un certificado en el que conste como minimo: la duracién de las practicas,
el periodo temporal de desarrollo de las mismas, la descripcion detalladas de las tareas y
funciones que ha desempefado, y la descripcién de las acciones formativas realizadas,
mediante el modelo establecido al efecto: Anexo VIl Certificacién de las practicas no
laborales.

Solo se certificara las practicas realizadas por un periodo igual o superior a tres (3)
meses, por lo que las personas jovenes que causen baja en las practicas, por cualquier
motivo, y antes de cumplir este periodo de tiempo, no tendran derecho a la certificacion
por la realizacién de las mismas.

De igual modo la Fundacion Universitaria debera expedir las certificaciones
correspondientes a la formacién especifica recibida por las personas jévenes durante el
desarrollo de las practicas.

3.-SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE LAS PRACTICAS.

3.1.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.-

La presentacion de la solicitudes de autorizacion de practicas no laborales CATALIZA VIII,
debera realizarse exclusivamente de forma electronica, mediante los procedimientos
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habilitados al efecto en Sede Electronica del Gobierno de Canaria en las siguientes
direcciones web:

CATALIZA VIII_FULL:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9227

CATALIZA VIII_FULP:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9228

3.2. PLAZO PARA LA PRESENTACION.

El plazo para la presentacion de solicitudes iniciara a partir de la fecha comunicada por la
Fundacion para el inicio del proyecto, y una vez formalizado el Convenio Marco para la
realizacién de las practicas no laborales del programa CATALIZA VIII.

La solicitudes podran presentarse durante todo plazo previsto en el cronograma del
proyecto presentado por la entidad beneficiaria.

3.3. DOCUMENTACION PARA LA PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES.

La presentacion de la solicitud de autorizacion de las practicas, se realizara conforme a un
modelo normalizado que consta en sede electrénica, e implica la presentacion de los
siguientes documentos:

3.3.1. Anexo lll.- Solicitud de autorizacién de las practicas.

Se cumplimentara en sede electronica del procedimiento mediante formulario web. A la
hora de confeccionar dicho documento debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Debe relacionarse las empresas solicitantes de las practicas con un maximo de 5
empresas por cada solicitud.

b) Debe marcar la opcion de solicitud, ya que dicho formulario web también esta
habilitado para modificar las condiciones de las practicas.

La solicitud se confeccionara en la sede electronica, y debera venir acompanada de la
siguiente documentacion correspondientes a cada una de las empresas relacionadas en
la misma:

3.3.2. Anexo IV.- Declaracion de adhesion al Convenio Marco

Este documento consiste en una declaracion formal de adhesién al convenio marco,
suscrito por el SCE con la Fundaciones universitarias y con las confederaciones
provinciales de empresarios, y tendran la consideracién de convenio instrumental.

Este documento debera aportarse teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Debe estar firmado electrénicamente por la empresa solicitante.
b) Debe anexarse en sede electrénica de forma individualizada, independiente de otros

documentos, y por cada una de las empresas solicitantes.
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La declaracion de adhesion requerira de una firma posterior por parte del responsable de
la Subdireccion Formacion, y es a partir de esta dltima firma cuando el documento
obtendra su validez. Ademas, el documento firmado requerira el tramite de publicacién en
el BOC, en cumplimiento de los dispuesto y se procedera a hacer los tramite de
publicacion en el BOC.

3.3.3. Anexo V.- Declaracion responsable de constitucion y poder.

Este documento debera presentarse por cada una de las empresas relacionadas en la
solicitud de autorizacion.

Debera tenerse en cuenta a la hora de confeccionar dicho documento lo siguiente:

a) Si se trata de una entidad con personalidad juridica propia, debera marcar el
apartado 1) del citado anexo.

b) Sise tratara de un auténomo, debera marcar el apartado 2) del citado anexo.

c) Si la empresa hubiera participado en el anterior Proyecto CATALIZA VII, y la
persona representante legal de la empresa fuera la misma que firmé la declaracion
de adhesién al Convenio Marco en dicha edicién del programa, no hara falta aportar
esta “Declaracion responsable”, solo tendra que indicarlo en el documento de
Solicitud de autorizacién. (Anexo III).

3.3.4. Anexo VI Programa Formativo / Declaracién de idoneidad

La informacion facilitada por la empresa en este documento permitira al SCE determinar
la viabilidad de las practicas no laborales.

La informacion facilitada sera la siguiente:

a) Actividad econdémica de la empresa.
b) Numero total de trabajadores de la empresa.

c¢) Numero de trabajadores del centro de trabajo, y niumero de personas dentro del
centro que desempefien una ocupacion afin a la solicitada.

d) Tareas a realizar en la empresa, que deberan estar en correspondencia con la
ocupacién y con la titulacion solicitada.

e) Formacion complementaria, al margen de las practicas que la empresa quiera
proporcionar a la persona joven durante el desarrollo de las practicas.

f)  Sistema de evaluacién y tutorizacion.

g) etc..

A tener en cuenta....

Debera presentarse un Programa formativo por empresa y por cada persona joven
solicitada.
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A tener en cuenta...
Todos los anexos relacionados en el presente punto estaran a disposicion de los
interesados en el apartado "Documentacion” de la sede electrénica del procedimiento.

3.4. INSTRUCCION DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION.

3.4.1. Previsiones generales.

Las solicitudes se recibiran exclusivamente por la Sede Electronica del Gobierno de
Canarias, a través de los procedimientos electronicos habilitados al efecto y relacionados
en el punto 3.1. del presente Manual.

3.4.2. Revision de solicitudes, requerimientos, y medio de subsanacion.

Para la revision de las solicitudes se tendran en cuenta el cumplimiento de los puntos
"2.2. CONDICIONES GENERALES DE LAS PRACTICAS", y "3.3. DOCUMENTACION
PARA LA PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES", del presente Manual de Gestion.

En el caso de que las solicitudes adolezcan de alguna deficiencia, se emitirda un
requerimiento para que la Fundacion Universitaria pueda subsanar las mismas.

La subsanacion del requerimiento, debera realizarse accediendo a través de la puesta en
disposicién del requerimiento en la sede electrénica del Gobierno de Canarias, o
accediendo a la gestidon de requerimientos pendientes, entrando en el area personal de la
sede electronica en el siguiente enlace web: https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/.

Una vez subsanados los requerimientos o habiendo comprobado que la solicitud es
correcta se procedera a:

a) Suscribir y tramitar las Declaraciones de adhesion al convenio Marco.

b) Informar favorablemente el inicio de las practicas no laborales.

3.4.3. Declaraciones de Adhesion al Convenio Marco: Firma, tramitacion y registro.

Siendo correcta, tanto las condiciones propuestas para el desarrollo de las practicas,
como la documentacion aportada por la entidad, se procedera a la suscripcion o firma de
la Declaracion de Adhesion por parte del SCE. Con posterioridad, se remitira para su
publicacion en el BOC. Una vez publicadas, la unidad tramitadora, la remitira a Servicios
Juridicos del SCE para su registro.

Realizado el tramite de registro, se devolvera a la Fundacion Universitaria
correspondiente cada Declaraciéon de Adhesion, con el numero de registro designado por
los Servicios Juridicos.

La Fundacién Universitaria correspondiente, anexaran al convenio Marco las
declaraciones de adhesion devueltas por el SCE, haciéndole llegar una copia a la
empresa correspondiente.
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La Declaracion de Adhesion quedara suscrita en la fecha en la que firme el érgano
designado por el SCE.

A tener en cuenta...

Una vez suscrita la declaracion de Adhesién al Convenio Marco, si se produjera una
modificacion en relacion a los centros de trabajo de las empresas o sus direcciones, la
entidad debera solicitar la modificacion de dichas declaraciones, a los efectos de poder
suscribir una adenda (Anexo IV b), que contenga dichos cambios, mediante
procedimiento establecido al efecto en el apartado 4 del presente Manual:

3.4.4. Informe favorable para el inicio de las practicas.

Para emitir el informe favorable para el inicio de las practicas no laborales se tendran en
cuenta Las caracteristicas de las practicas no laborales previstas en el punto 2.2.1. del
presente Manual de Gestion, asi como los Criterios y requisitos para la autorizacion de las
préacticas, previsto en el punto 2.2.2., del mencionado Manual.

Emitido el informe favorable para el inicio de las practicas, y notificado el mismo a la
Fundacion Universitaria, ésta podra:

a) Dar de alta en al Seguridad Social a la persona joven

b) Formalizar el Acuerdo con la persona joven (Anexo IX)

A tener en cuenta...

Las Fundaciones universitarias no podran permitir el inicio de las practicas no laborales
en las empresas colaboradoras hasta que no se notifique el informe favorable para el
inicio de las mismas.

Importante...

Las Fundaciones Universitarias tramitadoras del proyecto estaran obligadas a:
» Verificar la correcta firma de los documentos, y a custodiar los documentos
originales firmados.

4.- MODIFICACION DE LAS PRACTICAS AUTORIZADAS.

4.1.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION.

Si durante el desarrollo de las practicas se produjera alteracion de las condiciones tenidas
en cuenta para informar favorablemente el inicio de las mimas, la Fundacién Universitaria
debera solicitar dicha modificacién mediante el formulario web de Solicitud, disponible
en sede electrénica del procedimiento, eligiendo la opcién habilitada en el mismo de
"Modificacion de la solicitud de autorizaciéon de practicas", en el apartado de DATOS
DE LA SOLICITUD.
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Podra realizar el mencionado tramite a través del siguiente enlace web:

CATALIZA VIII_FULL:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9227

CATALIZA VIII_FULP:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9228

A tener en cuenta...

Debe relacionarse en el documento la denominacién y el CIF de la empresa a la que
afecta la modificacion.

No deberan relacionarse en una misma solicitud de maodificacion empresas
pertenecientes a distintos expedientes.

4.2. CAUSAS DE MODIFICACION DE LAS PRACTICAS.

Las causas que pudieran dar lugar a la modificacion de las practicas autorizadas son las
siguientes:

4.2.1. Incorporacién de un nuevo centro de trabajo.

En el caso de que la empresa quisiera que las practicas no laborales se desarrollaran en
un centro de trabajo que no se hubiera contemplado en la Declaracion de Adhesion
suscrita con el SCE (Anexo V), la Fundacién debera comunicarlo a este organismo
mediante la "modificacion de la solicitud de autorizacién de practicas", y aportando junta a
la misma la "Adenda a la Declaracién de adhesion" (Anexo IV b).

4.2.2. Sustituir una beca por la baja de la persona joven en las practicas.

En aquellos casos en los que, informado favorablemente el inicio de las practicas, finalice
la beca, antes del alcanzar el minimo de tres (3) meses por causas ajenas a la voluntad
de la empresa, la Fundacion Universitaria correspondiente, debera ponerlo en
conocimiento del SCE con el objetivo de propiciar la sustitucion de la persona joven en
practicas por el tiempo restante de la beca, siempre que fuese viable dicha sustitucion.

Para sustituir la beca, la Fundacion Universitaria debera comunicarlo mediante la
"Modificacion de la solicitud autorizacion, adjuntando: Comunicacion de la baja de la
persona joven que ha causado baja en la beca (Anexo VIII), y un nuevo programa
formativo con las condiciones modificadas (Anexo VI).

4.2.3. Ampliacién del plazo de la beca autorizada.

Una vez autorizado el inicio de las practicas, la Fundacién correspondiente podra solicitar
la ampliacion de tiempo de duracion de la beca, siempre que se hubiera autorizado por
tiempo inferior al maximo permitido, mediante la modificacion de la solicitud de
autorizacion, adjuntado el nuevo "Programa formativo (Anexo VI)", asi como "Adenda del
acuerdo con la persona joven por ampliacion de plazo" (Anexo IX a)
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La Fundacion debera remitir copia de la Adenda del acuerdo con la persona joven por
ampliacion de plazo, en los diez (10) dias siguientes desde su suscripcion, incorporandolo
al expediente, a través del area personal de la sede electronica.

4.2.4. Comunicacion de la suspension del periodo de las practicas.

Con caracter general las practicas no laborales en empresas deberan realizarse de forma
ininterrumpida, salvo causas justificadas, en cuyo caso, quedaran suspendidas por el
tiempo justificado por la empresa, previa valoracion y aceptacion por parte del SCE.

La Fundaciéon comunicara la suspension de las practicas mediante la "Modificacion de la
solicitud de autorizacion de las practicas", al que anexara la siguiente documentacion:

a) "Escrito motivado", donde conste: la causa que diera lugar a dicha suspension, el
tiempo por el que se suspenden las practicas, y las nuevas fechas de inicio y fin de
las practicas.

b) Borrador de "Adenda al acuerdo con la persona joven por suspension (Anexo IX b)".
El SCE debera pronunciarse sobre la viabilidad de la suspension solicitada.

A partir del pronunciamiento favorable del SCE, la empresa tiene diez (10) dias para
remitir la "Adenda del acuerdo con la persona joven por suspension” (Anexo IX b),
suscrita con la persona joven.

Se entendera como causas justificadas para la suspensién de las practicas no
laborales, entre otras, las bajas derivadas de incapacidad temporal (IT).

Importante...

Durante el periodo de suspensién de las practicas, la persona joven no tendra derecho
al cobro de la beca, y se reanudaran todos los derechos en el momento de la
reactivacion de éstas.

4.2.5. Incorporacion de una nueva beca a empresa autorizada.

Una vez autorizado el inicio de las practicas en una empresa, la Fundacion
correspondiente podra solicitar la incorporacién de una nueva beca, bien de la misma
ocupacion, o de otra diferente, a una empresa ya autorizada mediante la modificacién de
la solicitud de autorizacion, adjuntado a la misma el "Programa formativo (Anexo VI)",
correspondiente a la nueva beca solicitada.

4.2.6. Modificaciéon de una ocupacion o titulaciéon del perfil ocupacional.

Una vez presentada la solicitud de autorizacion, y antes de la incorporacion de las
personas jovenes a las empresas, la Fundacién correspondiente podra solicitar la
modificacion de la ocupacion y/o de las titulaciones solicitadas autorizadas, aportando
junto con la modificacion de la solicitud de autorizacién, el nuevo "Programa formativo
(Anexo VI)" con las nuevas condiciones propuestas.
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4.2.7. Modificacion de las condiciones autorizadas previstas en el Acuerdo con la
persona joven.

Una vez iniciadas las practicas no laborales, y habiendo suscrito el acuerdo con la
persona joven, pudiera darse la circunstancia que diera lugar a una modificacion de las
condiciones establecidas en dicho acuerdo, tales como: cambio de tutor, centro de
trabajo, fechas, etc... La Fundaciéon Universitaria debera solicitar dicha modificacién,
anexando a la solicitud de modificacion un escrito aclaratorio sobre la causa de la
modificacion, y el borrador de la Adenda del Acuerdo con la persona joven que contemple
dicha modificacion.

» Anexo IX ¢): Por cambio de horario.
» Anexo IX d): Por cambio de centro de trabajo.

» Anexo IX e): Por cambio de centro de trabajo y horario
» Anexo IX f): Por cambio de tutor.

Importante...

La Fundacion esta obligada a comunicar al SCE, lo méas rapidamente posible, cualquiera
de las situaciones anteriores, a los efectos de dar respuesta sobre el procedimiento a
seguir.

5.- JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION
5.1. PRECEPTOS GENERALES DE LA JUSTIFICACION

5.1.1. Gastos Subvencionables.

a) Se consideran gastos subvencionables:

v" Aquellos que respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada

v' Contraidos desde el inicio del proyecto hasta la finalizaciéon de la actividad
subvencionada.

v Que sean conforme a la normativa aplicable.
Importante...

En todo caso, los costes subvencionables directos previstos en el proyecto deben
responder a costes reales, efectivamente realizados, pagados en la fecha limite de la
fecha de la justificacion de la subvencion y justificados mediante facturas o documentos
contables

b) No se consideran gastos subvencionables:

v" Los gastos realizados fuera del periodo de ejecucion del proyecto.

v" Los gastos que superan el valor del mercado.
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v Los que no respondan a la naturaleza de la actividad subvencionada.

v Todos aquellos que no guarden relacion directa con la actividad objeto de la
subvencion.

v Los tributos que no sean real y definitivamente soportados por la entidad
beneficiaria, entendiendo por tales aquellos que puedan repercutirse,
recuperarse o0 compensarse por cualquier medio.

AN

Los gastos derivados de préstamos o créditos, asi como los de apertura y
mantenimiento de cuentas corrientes.

Los intereses, recargos y sanciones administrativas y penales.
Los gastos de procedimientos judiciales.
Los intereses deudores de las cuentas bancarias.

N N NN

Las adquisiciones nuevas o de segunda mano de mobiliario, equipos,
vehiculos, infraestructuras, bienes inmuebles y terrenos.

5.1.2. Coste unitario.

La realizacion de un Estudio de Costes Simplificados, de fecha 07 de mayo de 2021, ha
permitido fijar un coste unitario por cada beca de practicas, de acuerdo a lo previsto en el
articulo 67 del Reglamento (UE) num. 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 17 de diciembre de 2013, por el que se establecen disposiciones comunes relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al FSE, al Fondo de Cohesién, al Fondo Europeo
Agricola de Desarrollo Rural y al Fondo Europeo Maritimo y de la Pesca y se deroga el
Reglamento (CE) nim. 1083/2006 del Consejo.

En el citado Estudio de Costes Simplificados, se ha determinado como coste unitario a el
coste por mes de practicas que podra ser objeto de financiacion publica, no
contabilizandose a tal efecto las practicas inferiores a un (1) mes.

a) Importe del coste unitario.

El importe del coste unitario por mes de practicas para el afio 2025 es de 240,43€ ,
no pudiendo actualizarse dicho importe durante la ejecuciéon del proyecto.

Este importe se ha calculado teniendo en cuenta el baremo estandar de coste
unitario mensual por alumno, contemplado en el informe de coste simplificados de
07 de mayo de 2021, actualizado sobre el indice oficial del IPREM para el afio 2025.

Por tanto teniendo en cuenta la regla de tres aplicada sobre el coste del IPREM del
afio 2021, y la ultima subida en el afio 2023, el célculo aplicable queda establecido
de la siguiente manera:

ANO Importe IPREM Coste unitario mensual por persona
2021 564,90€ 226,39€
2022 579,02€ 232,05€
2023 600,00€ 240,43€
2024 600,00€ 240,43€
2025 600,00€ 240,43€
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b) Aplicacion del coste unitario.

De acuerdo con el Estudio de Costes Simplificados realizado, la aplicacién del coste
unitario se realizara considerando que cada beca realizada con una duraciéon minima
de un (1) mes, ha tenido una duracién de seis (6) meses, independientemente de su
duracion real.

5.1.3. Costes directos.

Se consideraran costes directos, aquellos asociados de forma indubitada e identificable
con la naturaleza de esta subvencion y relacionados directamente con la actividad objeto
de la misma.

Con respecto a los gastos de personal, no se subvencionaran, en ningun caso:

Las horas extras

Las indemnizaciones por fallecimiento o de accion social previstas en los convenios,
Las indemnizaciones correspondientes a traslados, suspensiones, despidos, ceses 0
finalizaciones de contrato

Las gratificaciones y vacaciones no disfrutadas.

Las prestaciones econdémicas por incapacidad temporal, a cargo de la empresa.

Las ausencias (justificadas o injustificadas).

VVYVY VVVY

A tener en cuenta

En el caso de que se impute personal propio de la Fundacion Universitaria a la
subvencion, se llevara un registro horario diario en la que se justifique el tiempo dedicado
al proyecto.

5.1.4. Costes indirectos.

Los costes indirectos se caracterizan porque no pueden ser vinculados de manera
inequivoca al resultado de un unico servicio o producto. Estos gastos solo pueden ser
repartidos a los resultados que los causan mediante el uso de un método de distribucion
que atienda a criterios l6gicos y no métricos.

En aplicacién de lo dispuesto en el articulo 54 b) del Reglamento (UE) 2021/1060 los
costes indirectos se calcularan a tanto alzado (sin necesidad de presentar facturas para
su justificaciéon) a una tasa maxima del 15% de los costes directos de personal
subvencionables, sin que el Estado miembro esté obligado a efectuar céalculo alguno para
determinar el tipo aplicable. Teniendo en cuenta que este porcentaje se calculara sobre
los costes directos subvencionables correctamente justificados.

Cualquier correccioén financiera que se aplique sobre los costes directos subvencionables
en virtud de las verificaciones y controles que puedan efectuarse, daran lugar a una
minoracion del gasto de los costes indirectos.

Esta opcidon de justificacion es obligatoria durante toda la ejecucion del proyecto y
liquidacion, sin que pueda contemplarse la posibilidad de cambiar de método de
justificacion.
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Seran considerados costes indirectos, los de personal técnico de coordinacién, los de
personal técnico informatico, los de personal técnico contable y los costes de limpieza,
necesarios para la correcta ejecucion del proyecto.

5.1.5. Trazabilidad de los pagos.

Para aceptar los gastos (no relativos a las becas financiadas) como justificados es
necesario que se identifique claramente la correspondencia entre la factura o nédmina y su
correspondiente justificante de pago. Si el justificante incluye el pago de varias facturas y
no se han especificado todas en el concepto del justificante bancario, dicho justificante
debera ir acompafado del total de las facturas que estén afectadas por el mismo.

5.1.6. Control de la subvencion, y deber de conservacion de los documentos.

Las entidades beneficiarias estaran dispensadas de la obligacién de presentacién de los
libros, registros y documentos de trascendencia contable o mercantil, o cualquier otra
documentacion justificativa de los gastos realizados, de conformidad con lo dispuesto en
el art. 79 del RD 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General
de Subvenciones, sin perjuicio de la obligacion de la entidad beneficiaria de conservar, al
menos durante un plazo de 4 aios, considerando, en su caso, la interrupcion del plazo
de prescripcion del derecho de la administracion a reconocer o liquidar el reintegro de la
subvencion concedida, los documentos justificativos de la aplicacion de los fondos
recibidos, incluidos los documentos electrénicos, en tanto que puedan ser objeto de las
actuaciones de comprobacién 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 obligacién legal que asi lo exija.
El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el periodo establecido
para presentar la citada justificacion por parte de la entidad beneficiaria.

5.1.7. Obligaciones de la entidades beneficiarias respecto de la justificacion.

La entidad beneficiaria de la subvencion:

a) Sera la unica responsable de la correcta ejecucion vy justificacion del proyecto, en los
términos previstos en la Resolucién de concesion.

b) Debera aportar los documentos justificativos previstos en la Resolucion de
concesion y en el presente Manual, asi como todos aquellos documentos que sean
preceptivos para la ejecucion del proyecto.

c) Debera justificar la realizacién de la actividad subvencionada. Para ello, debera tener
en cuenta lo establecido en debera tener en cuenta lo establecido en el articulo 31
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, asi como los costes subvencionables y los
criterios de imputacion establecidos en el articulo 14.3 de la Orden TMS/368/2019,
asi como en el Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el que se establece el
Régimen General de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de Canarias, asi
como los gastos subvencionables establecidos en la resolucién de concesion.

d) La falta de aportacion de cualquiera de los documentos que se relacionan en el
apartado 7.4 del presente manual, tras la finalizacién del periodo legal de
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subsanacion que corresponda, sera causa de inicio del procedimiento de reintegro,
de acuerdo con lo dispuesto en el resuelvo decimosexto de la Resolucion de
concesion.

e) El pago de todos los gastos originados por la ejecucién del programa debera
hacerse, preferentemente, por medio de transferencia bancaria, siendo obligatoria
esta forma de pago en aquellos gastos que superen los trescientos (300,00) euros.
No obstante, tampoco se admitira ningin pago en efectivo al personal.

5.2. PLAZO PARA LA JUSTIFICACION.

La entidad beneficiaria dispondra de un (1) mes, contados a partir de la fecha de
finalizacion del plazo de ejecucién del proyecto subvencionado, para presentar la
documentacion justificativa que acredite la realizacion de la actividad subvencionada.

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

5.3. FORMA DE JUSTIFICACION.

La entidad beneficiaria debera justificar la realizacion de la actividad subvencionada.

Para ello, debera tener en cuenta lo establecido en el articulo 31 de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, asi como los costes subvencionables y los criterios de imputacion
establecidos en el articulo 14.3 de la Orden TMS/368/2019, asi como en el Decreto
36/2009, de 31 de marzo, por el que se establece el Régimen General de Subvenciones
de la Comunidad Autéonoma de Canarias asi como los gastos subvencionables
establecidos en esta resolucion.

La justificacion por la entidad beneficiaria, del cumplimiento de las condiciones impuestas
y de la consecucion de los objetivos previstos en la resolucion de concesion, se aportara a
través del procedimiento electrénico correspondiente desde la sede electrénica del
Gobierno de Canarias:

CATALIZA VIl FULL:

https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9227,

CATALIZA VIl FULP:
https://sede.gobiernodecanarias.org/empleo/procedimientos servicios/tramites/9228,

O bien, se aportara accediendo al expediente correspondiente. desde Area Personal de
la Sede electrénica (https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/),

CATALIZA VIl FULL: 1/2025-1031122438
CATALIZA VIl FULP: 1/2025-1107122401
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5.4. DOCUMENTACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.
La cuenta justificativa debera contener, como minimo la siguiente documentacion:

5.4.1. Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las condiciones
impuestas en la concesién de la subvencion, con indicacién de las actividades realizadas
y de los resultados obtenidos, con el contenido minimo que se establezca en el Manual de
Gestion.

El responsable de la entidad debera certificar la veracidad de todos los datos reflejados en
esta Memoria final.

5.4.2. Memoria econémica justificativa que contendra, como minimo los siguientes
extremos:

a) La cuantia del coste de las beca financiadas, que se determinara mediante el
producto del coste unitario ((240,43 €) multiplicado por 6 (meses) y por el numero de
becarios con beca superior a un (1) mes.

Se aportara para justificar esta cuantia lo siguiente:

»  Acuerdos entre los jévenes y la empresa en donde se desarrollan las practicas y, en
su caso, las Adendas de los acuerdos formalizadas.

»  Documentacion relativa al procedimiento de seleccién de las personas becarias.

»  "Certificado de participantes” disponible en la aplicacién informatica SISPECAN-
SUBVENCIONES, donde consta la relacién de personas becarias, indicando, de
cada una de ellas, el periodo de la beca.

b) En relacion con el resto de costes financiados:

»  Certificacidon expedida por el 6rgano de la entidad que tenga atribuidas las funciones
de fiscalizacion, control o administracion de los fondos de la misma (Anexo XII).

»  Una relacion clasificada de los gastos de la actividad, y por cada uno de ellos, los
datos siguientes de las facturas o documentos de valor probatorio: acreedor, nimero
de factura, breve descripcion del objeto, importe, fecha de emision, fecha y medio de
pago, identificacion de la anotacion contable e impuesto soportado. (Anexo XIliI)

Se trata de la relacion justificantes/facturas que proporcione informacion detallada
sobre los gastos y los pagos especificos efectuados con cargo a los fondos recibidos
en concepto de subvencion.

Se indicaran las desviaciones acaecidas sobre el presupuesto aprobado.
Estara suscrita por el 6érgano de la entidad que tenga atribuidas las funciones de

fiscalizacion, control o administracion de los fondos de esta, asi como, en fichero
informatico legible con formato Excel.
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» Copia, en formato digital, de las facturas de los gastos realizados y demas
documentos de valor probatorio equivalente, asi como, de los correspondientes
justificantes de pago, debidamente acreditados, de los costes directos.

Las facturas y documentos justificativos, cuyos originales permaneceran custodiadas
por la entidad, se marcaran previamente con una estampilla. El texto de esta
estampilla sera el siguiente:

Para la FULP

La presente factura sirve de justificante parcial / total, por importe de...................... €,
a la subvencion concedida por el SCE a la FULP por importe de 500.000,00 €, con
cargo a la aplicacion presupuestaria: 2024.50.01.241H.482.02.00. Insercién y
Reinsercion Ocupacional de Desempleados — Linea de actuacion 504G1977.-
Fundacion Canaria Universitaria de Las Palmas, para la ejecucion del proyecto
CATALIZA VIII: Plan de Fomento de la insercion laboral guiada a través de préacticas
no laborales en empresas”.

Para la FULL:

La presente factura sirve de justificante parcial / total, por importe de........................ €,
a la subvencién concedida por el SCE a la FULL por importe de 500.000,00 €, con
cargo a la aplicacion presupuestaria: 2024.50.01.241H.482.02.00 — Insercion y
Reinsercion Ocupacional de Desempleados — Linea de actuacion 504G1978.-
Fundacion Canaria General Universidad de La Laguna, para la ejecucion del
proyecto CATALIZA VIII: Plan de Fomento de la insercion laboral guiada a través de
practicas no laborales en empresas”.

No sera necesario el estampillado de las facturas y demas justificantes de gasto
cuyo importe no supere los seiscientos (600,00) euros.

Solo seran validas las facturas que cumplan los siquientes requisitos:
v Tener nimero de factura o recibo.
v Contar con los datos del expedidor (nombre o razén social, NIF y domicilio).

v'  Expresar los datos del pagador, que debera ser, exclusivamente, la entidad
beneficiaria de esta subvencion.

v" Descripcién del objeto de gasto.

v" Precio total e IGIC repercutido. Cuando el precio incluya este impuesto
constara "IGIC incluido". Cuando una factura esté exenta de IGIC, expresara
este extremo.

v' Cantidad retenida por IRPF, en su caso.
v' Lugar y fecha de emision.
v La factura contendra la firma y/o sello del emisor.

Ello teniendo en cuenta que:
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Las facturas o recibos no podran tener enmiendas o tachaduras.

v' La entidad se abstendra de incluir los justificantes que no cumplan estos
requisitos.

v" Ningun pago puede ser anterior a la adquisicién del bien o la realizaciéon del
servicio.

v' So6lo se podran presentar facturas correspondientes a gastos efectivamente
pagados por la entidad beneficiaria, con arreglo a lo dispuesto en los articulos
303 y 31.2 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones.

v' Para determinar la fecha en que se produce el gasto se utiliza el criterio de
devengo, por lo que, las facturas emitidas y/o pagadas en fecha posterior a la
realizacién del gasto, deberan expresar la fecha en que se produjo el servicio
O suministro.

Importante...

Todas las facturas y otros documentos justificativos de gastos imputados a la
subvencion estaran perfectamente identificadas en contabilidad separada y
custodiadas por la entidad.

»  Contratos del personal adscrito al proyecto.

En los contratos de trabajo registrados por via telematica, podra ser valida, a efectos
de su justificacion, la copia impresa y sellada de los datos identificativos
correspondientes a los mismos, obtenida de oficio por el SCE, a través del aplicativo
informatico “Contrat@”, creado a tal efecto, y siempre que ello sea técnicamente
posible y se cumplan los requisitos procedimentales exigidos.

En cualquier caso, a los efectos de tramitar de oficio los documentos arriba
mencionados, la Entidad debera obtener las correspondientes y previas
autorizaciones por parte de los desempleados afectados, las cuales podran ser
requeridas por el SCE en cualquier momento.

»  Un_ejemplar de todo el material utilizado y/o entregado a las personas destinatarias
del proyecto, asi como, una copia del material de difusion empleado o fotografia del
mismo cuando no fuera posible la obtencién de copias

» En su caso, documento acreditativo del reintegro efectuado de los fondos
subvencionados no gastados.

»  Certificado de Fin de Proyecto emitido por SISPECAN-SUBVENCIONES.

>  Relacion de costes indirectos, con el fin de poder comprobar que se corresponden
con los gastos subvencionables.

> Documentacion acreditativa, en su caso, de haber intentado realizar los esfuerzos
infructuosos por incorporar las becas programadas par alas islas no capitalinas, tales
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como: correos electronicos de contacto con las empresas, o otros documentos que
se consideren como justificacion.

> Documentacion acreditativa, en su caso, de haber intentado incorporar becas
vinculadas a certificados profesionales, tales como ofertas presentadas al SCE
vinculadas a las titulaciones, o otros documentos que se consideren como
justificacion

Importante...

La entidad beneficiaria debera conservar un ejemplar de toda la documentacion
justificativa que remita al SCE. Esta debera ser original, salvo en los casos en que
por el SCE se exija la presentacién del documento original.

5.5. MEDIOS DE JUSTIFICACION.

Salvo el coste financiado de las becas, el resto de costes de las actuaciones
subvencionadas deberan corresponder a gastos reales de la entidad beneficiaria y se
justificaran, una vez pagados, con facturas y demas documentos de valor probatorio
equivalente en el trafico juridico mercantil o con eficacia administrativa, en los términos
establecidos reglamentariamente, conforme a la Ley General de Subvenciones y su
Reglamento con el detalle suficiente para acreditar la correcta aplicacion de los fondos.
Dichos documentos deberan cumplir, en su caso, los requisitos establecidos en el Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento que regula
las Obligaciones de Facturacion.

La justificacion del pago se realizara a través de transferencia bancaria, o cualquier otro
método de pago que quede reflejado mediante apunte en cuenta bancaria.

En los casos de pagos en efectivo por importe igual o inferior a mil euros (1.000,00 €), la
salida material de fondos se justificara mediante la presentacién de la documentacién
acreditativa del recibi por parte del acreedor, debidamente firmado y fechado. Junto a este
documento se acompafara ineludiblemente copia del asiento contable del citado pago por
la entidad benéeficiaria.

En este sentido hay que considerar que los gastos de personal nunca podran ser por caja.

En todo caso solo se admitira el pago en metdlico de facturas o documentos justificativos
del gasto con un importe maximo de mil euros (1.000,00 €) por proyecto.

Asimismo, respecto de los contratos de trabajo registrados por via telematica, podra ser
valida, a efectos de su justificacion, la copia impresa y sellada de los datos identificativos
correspondientes a los mismos, obtenida de oficio por el SCE, a través del aplicativo
informatico “Contrat@”, creado a tal efecto, y siempre que ello sea técnicamente posible y
se cumplan los requisitos procedimentales exigidos.

En cualquier caso, a los efectos de tramitar de oficio los documentos arriba mencionados,
la entidad debera obtener las correspondientes y previas autorizaciones por parte de los

35-43

Este documento ha sido firmado electrénicamente por:

MARIA TERESA ORTEGA GRANADOS - DIRECTOR/A
NESTOR FELIX PEREZ LEON - SUBDIRECTOR/A DE FORMACION

Fecha: 23/03/2026 - 13:34:48
Fecha: 23/03/2026 - 11:46:03

Este documento ha sido registrado electrénicamente:

RESOLUCION - N°: 1929 / 2026 - Tomo: 1 - Libro: 604 - Fecha: 23/03/2026 14:02:39 | Fecha: 23/03/2026 - 14:02:39

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

0g7mBGYnSY7CQcJdHIRY5- 37xw2u_RP1ER

El presente documento ha sido descargado el 23/03/2026 - 14:05:41



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0q7mBGYnSY7OcJdH9Rg5-37xw2u_RP1ER

desempleados afectados, las cuales podran ser requeridas por el SCE en cualquier
momento.

5.6. LIQUIDACION DE LA SUBVENCION

La cuantia de subvencion establecida en las correspondientes resoluciones de concesion,
tendra el caracter de importe maximo.

La cuantia final de la subvencién se concretara:

a) Para la partida de Coste Becas, mediante el producto del coste unitario (240,43 €)
multiplicado por 6 (meses) y por el nimero de becarios con beca superior a un (1)
mes.

b) Para el resto de partidas de los Costes Directos fijados en el presupuesto, en
funcion de los gastos reales subvencionables justificados

c) Para los Costes Indirectos (calculados a tanto alzado), teniendo en cuenta que no
superen el 15% de los Gastos de personal efectivamente justificados.

La liquidaciéon se llevara a cabo en base a la prevision de gastos presentada por la
entidad, y unicamente se admitirdn las modificaciones sobre dichas previsiones que
cumplan los requisitos establecidos en el resuelvo decimosegundo de la Resolucién de
concesion.

Bajo ninguna circunstancia, el importe total pagado por el SCE podra exceder del importe
maximo de la subvencidn previsto, incluso si los costes reales totales excedieran del coste
total previsto senalado en la Resolucién de concesion de la subvencion.

De igual forma, el importe maximo de la subvencion del SCE se reducira
proporcionalmente si, tras el examen de la documentacion justificativa de los gastos
realizados, se pone de manifiesto que los gastos subvencionables finalmente realizados
han sido menores que la contribucién del SCE; en este caso, se procedera a formular
peticién de devolucién del pago excesivo realizado a la entidad, exigiéndose el interés de
demora correspondiente.

5.7. PERDIDA DEL DERECHO, REINTEGRO Y GRADUACION DE
INCUMPLIMIENTOS.

5.7.1. Causas de pérdida del derecho y procedimiento de reintegro.

Para las causas de reintegro, se estara a lo dispuesto en la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y en el Real Decreto 887/2006 de 21 de julio, por el
que se aprueba el Reglamento de la Ley general de Subvenciones.

Se producira la perdida del derecho al cobro total o parcial de la subvencién o en su caso,
el reintegro los siguiente supuestos:

a) Los previstos en el articulo 19.3 y en articulo 37 de la Ley 38/2003 de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.
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b) La falta de presentacion de la justificacion transcurridos los plazos establecidos, los
ampliados, o vencido el requerimiento efectuado, conforme al articulo 14.5 de la
Orden TMS 368/2019.

5.7.2. Reintegro total o parcial de la subvencién percibida.

La declaracién de reintegro dara lugar, en su caso, a la obligacion de devolver total o
parcialmente la subvencién percibida, y los intereses de demora correspondientes.

Las cantidades a reintegrar tendran la consideracion de ingresos de derecho publico,
resultando de aplicacion para su cobranza lo previsto en la Ley General Presupuestaria.

Las cantidades a reintegrar deberan ser ingresadas en una de las siguientes cuentas

corrientes:
v CAIXABANK ES91 2100 8987 3202 0001 7727
v CAJAMAR ES81 3058 6100 9427 3800 0160

Cuando se produzca la devoluciéon voluntaria, la Administracion calculara los intereses de
demora de acuerdo con lo previsto en el articulo 38 de la Ley General de Subvenciones, y
hasta el momento en que se produjo la devolucion efectiva por parte de la entidad
beneficiaria.

5.7.3. Criterios de proporcionalidad para la determinacién del importe a reintegrar.

Cuando el cumplimiento por la entidad beneficiaria de la subvencién se aproxime de modo
significativo al cumplimiento total y se acredite por éstos una actuacién inequivocamente
tendente a la satisfaccion de sus compromisos, el criterio utilizado para determinar el
importe a reintegrar debera ser la proporcionalidad al grado de incumplimiento de
realizacion de las acciones que fundamentan la concesion de la subvencion.

A) Para los incumplimientos de las condiciones impuestas en la Resolucién de concesion.

Se atendera al principio de proporcionalidad, y seran los siguientes, sin perjuicio de
cualquier otro que pudiera establecerse, a posteriori, por el 6rgano competente:

a) Incumplimiento de la obligacién de justificar: 100%.

b) Incumplimiento del plazo de presentacion de la justificacion: 10%.
¢) Incumplimiento del plazo de ejecucién del proyecto: 20%.

d) Modificacion total del proyecto, no autorizada previamente: 100%.

e) Modificacion parcial del proyecto, no autorizada previamente: reintegro del coste de
las acciones que han sido modificadas sin previa autorizacion.

f) Incumplimiento de la imparticion de la formacion a personas destinatarias, o de la
formacion a personas tutoras: reintegro de la parte proporcional no realizada.
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g) Incumplimiento del plazo establecido para el desarrollo de la formacion a personas
destinatarias, o de la formacion a personas tutoras: reintegro del coste proporcional a
las horas impartidas fuera del plazo establecido.

En todos los supuestos de reintegro previstos, ademas de la devolucion total o parcial de
los fondos publicos percibidos indebidamente, se exigira el interés legal de demora
devengado desde el momento de abono de los mismos, calculado sobre el importe a
reintegrar de la subvencién concedida.

De acuerdo a lo establecido en los articulos 19.5 y 37.1 de la Ley 38/2003, General de
Subvenciones, en el caso de que se produzcan rendimientos financieros, derivados del
abono anticipado de los fondos, éstos incrementaran el importe de la subvencion y seran
tenidos en cuenta en el correspondiente procedimiento de reintegro.

B) Para los incumplimiento en lo relativo a las normas sobre Informacién y publicidad.

Estos incumplimientos seran los previstos en el resuelvo decimoctavo de la resolucion de
concesion, y se aplicaran las siguientes reglas:

a) Si resultara aun posible su cumplimiento en los términos establecidos, el SCE
requerira al beneficiario para que adopte las medidas de difusion establecidas en un
plazo no superior a quince (15) dias, con expresa advertencia de las consecuencias
que de dicho incumplimiento pudieran derivarse por aplicacién del articulo 37 de la
Ley. No podra adoptarse ninguna decisién de revocacién o reintegro sin que el érgano
concedente hubiera dado cumplimiento a dicho tramite.

b) Si por haberse desarrollado ya las actividades afectadas por estas medidas, no
resultara posible su cumplimiento en los términos establecidos, el SCE establecera
medidas alternativas, siempre que éstas permitieran dar la difusion de la financiacion
publica recibida con el mismo alcance de las inicialmente acordadas. En el
requerimiento que se dirija por el SCE al beneficiario, debera fijarse un plazo no
superior a quince (15) dias para su adopcidon con expresa advertencia de las
consecuencias que de dicho incumplimiento pudieran derivarse por aplicacién del
articulo 37 de la Ley.

Si cualquiera de los dos tipos de requerimientos del érgano concedente no fuera
contestado por la entidad beneficiaria, procedera el reintegro total de la subvencion
concedida.

C) Prescripcién

Es de aplicacion el articulo 39 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones y el articulo 69.2 de la Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria,
que disponen que prescribira a los cuatro afos el derecho de la Administracion a
reconocer o liquidar el reintegro y establecen el computo de dicho plazo y su interrupcion.
Asimismo, es de aplicacion el articulo 16.2 de la Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la
Hacienda Publica Canaria que establece que la prescripcion de los derechos de la
Hacienda Publica se interrumpira conforme a lo establecido en las normas tributarias y se
aplicara de oficio.
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6. NORMATIVA DE REFERENCIA.

a) Laley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

b) Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la
Ley General de Subvenciones.

c) Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el que se establece el régimen general de
subvenciones de la Comunidad Auténoma de Canarias, en lo que resulte de
aplicacion.

d) Ley 11/2006 de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

e) Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

f)  Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
g) Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo.

h) Real Decreto 1543/2011, de 31 de octubre, por el que se regulan las practicas no
laborales en empresas.

i) Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las
condiciones de inclusion en el Régimen General de la Seguridad Social de las
personas que participen en programas de formacion, en desarrollo de lo previsto en
la disposicion adicional tercera de la Ley 27/2011, de 1 de agosto, sobre
actualizacion, adecuacion y modernizacion del sistema de la Seguridad Social.

j) El Titulo IV de la Ley 18/2014, de 15 de octubre, de aprobacion de medidas urgentes
para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia, que establece el régimen de
implantacién del Sistema Nacional de Garantia Juvenil y recoge otras medidas para
favorecer la ocupacion.

k) Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de Proteccion de Datos personales y
garantia de derechos digitales.

)] Plan Estratégico de Subvenciones del SCE para el periodo 2021-2024, aprobado por
Orden de la extinta Consejeria de Economia Conocimiento y Empleo, de 21 de
diciembre de 2020 (BOC num. 269, de 30.12.2020), y cuya ultima modificaciéon es
mediante Orden de la Consejeria de Economia Conocimiento y Empleo de 28 de
marzo de 2023 (BOC num. 71. de 12.04.2023)

m) Titulo IV de la Ley 18/2014, de 15 de octubre, de aprobacion de medidas urgentes
para el crecimiento, la competitividad y la eficiencia, que establece el régimen de
implantacion del Sistema Nacional de Garantia Juvenil y recoge otras medidas para
favorecer la ocupacion.

n) Resolucion de concesion de una subvencion directa nominada concedida por el SCE
a la FULL para el desarrollo del Proyecto "CATALIZA VIII: Plan de fomento para la
insercion laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas".
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0) Resolucién de concesion de una subvencién directa nominada concedida por el SCE
a la FULP para el desarrollo del Proyecto "CATALIZA VIII: Plan de fomento para la
insercion laboral guiada a través de practicas no laborales en empresas".
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7. TABLA DE ANEXOS

ANEXOS Disponible:
ANEXO | a) | Solicitud de Oferta genérica Documentaf:lqn: Sede
electronica
ANEXO Ib) | Solicitud de Oferta por empresa Documentacion: Sede
electrénica
Declaracion responsable de personas jovenes Documentacién: Sede
ANEXOIII e ¢lo
participantes electronica
ANEXO Ili Solicitud de autorizacion practicas. Formulario web(*)
Modificacion de solicitud de autorizacion. A elegir el tipo
ANEXO IV | Declaracién de adhesion al Convenio Marco Documentaglqn: Sede
electronica
ANEXO IV a) | Adenda Declaracion de adhesion al Convenio Marco Documentaggn: Sede
electrénica
ANEXO V Declaracion responsable Constitucion poder Documentagqn: Sede
electronica
ANEXO VI | Programa Formativo / Declaracion Idoneidad Documentagqn: Sede
electronica
ANEXO VI Relacpn mensual de las personas jovenes Sispecan Subvenciones
seleccionadas
ANEXO VIII | Comunicacién de baja y renuncia Documentaf;lc?n: Sede
electronica
ANEXO IX | Acuerdo con la persona joven Documentagqn: Sede
electronica
ANEXO IX a) | Adenda Acuerdo con persona joven_por ampliacion Documentaplgn: Sede
electronica
ANEXO IX b) | Adenda Acuerdo con persona joven_por suspension Documentaf;lqn: Sede
electronica
ANEXO IX c) AdenFja Acuerdo con persona joven_por cambio de Documentagqn: Sede
horario. electrénica
ANEXO IX d) Adenda Acuerdp con persona joven_por cambio Documentagqn: Sede
centro de trabajo. electronica
ANEXO IX e) Adenda Acuerd_o con persona joven_por cambio Documentaf;lqn: Sede
centro de trabajo y horario electronica
ANEXO IX ) Adenda Acuerdo con persona joven_por cambio de Documentalegn: Sede
tutor electrénica
ANEXO X Control de asistencia Sispecan Subvenciones
ANEXO Xl | Acreditacion practicas Sispecan Subvenciones
Certificacion de la realizacion de la actividad Documentacion: Sede
ANEXO XIi : . -
subvencionada y del empleo de los fondos publicos electrénica
ANEXO XIll | Relacién de justificantes de gastos pagados Documentaleqn: Sede
electronica
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8. PERSONAL TECNICO DEL SCE

Personal Técnico Responsable de la Unidad de Practicas no laborales.

| Santa Cruz de Tenerife

Maria Inmaculada Izquierdo Laura Hernandez Brito

Tfno.: 922 477 943 Tfno.: 922 477 732

e-mail: mizqgal@gobiernodecanarias.org e-mail: Ibriherg@gobiernodecanarias.org
| Las Palmas

Antonio José Betancor Rijo
Tfno.: 928
e-mail: abetrij@gobiernodecanarias.org
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