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Al  presentar  una  solicitud  del  procedimiento  de  Verificación  de  Formadores/as  de  forma
telemática,  la  Administración  puede  requerir  documentación  mediante  requerimiento  para
subsanar algún defecto de la solicitud. Estos requerimientos se notifican mediante el Sistema de
Notificaciones  por  Comparecencia  en  Sede  del  Gobierno  de  Canarias,  recibiendo  un  correo
electrónico  informándole  acerca  de  la  notificación  remitida  por  la  Administración.  En  este
documento se explican los pasos a seguir para responder a estos requerimientos.

Por cada Solicitud de Verificación de Formadores/as que se envía al Servicio Canario de Empleo
de forma telemática se genera un expediente en el  que se registra la solicitud y documentos
aportados, y al resolver el expediente se pone a disposición del solicitante un informe, en caso
que la solicitud sea aceptada, o un requerimiento si hay algún defecto.

La emisión del informe favorable, parcial o desfavorable, pone fin al expediente creado, por
lo que si la Entidad desea realizar cambios debe presentar una nueva solicitud a través del
procedimiento Electrónico de Verificación de Formadores/as.

En el caso de que exista algún defecto en la solicitud, se procederá a requerir la documentación
necesaria. Los expedientes se consultan en el Área personal de la Sede del Servicio Canario de
Empleo,  y  para  responder  a un requerimiento debe localizar  el  expediente  correspondiente y
aportar  la  documentación que se requiera  mediante  la  operación  Aportar  documentación al
trámite del expediente en cuestión. La documentación que se permite aportar es la asociada a la
solicitud, en concreto:

• Currículo del personal formador/a en formato normalizado y actualizado,  correctamente
cumplimentado  y  firmado en  todas  sus  páginas  por  el  formador/as,  que  se  encuentra
disponible en la página web del SCE, en el apartado: Inicio SCE > Colaboradores > Portal
de Servicios para Centros Colaboradores > Otra documentación de interés para Gestión
de Cursos > Plantilla Curriculum Profesor.

• Documentación  acreditativa  de  competencia  docente  (certificado  profesionalidad  de
formador ocupacional o de docencia de la formación profesional para el empleo, titulación
universitaria oficial, certificado aptitud pedagógica, etc.).

• Documentación  acreditativa  de  su  experiencia  profesional  (vida  laboral  y  contratos  de
trabajo  y  certificaciones  de  empresas  de  las  actividades  desarrolladas;  en  el  caso  de
autónomos, además, declaración jurada en la que se especifiquen las actividades.).

• Documentación acreditativa de su titulación/acreditación (exclusivamente la  relacionada
con el campo de la competencia del módulo formativo propuesto).

• Otra documentación.

A continuación se procede a explicar los pasos para realizar el aporte de documentación.
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Desde el navegador se debe acceder a la página web del Gobierno de Canarias:
https://www.gobiernodecanarias.org/

Una vez se haya  accedido se debe entrar  en la  Sede electrónica  del  Gobierno de Canarias
clicando sobre Sede electrónica: Procedimientos y servicios, tal y cómo se muestra en la franja de
color rojo de la Figura 1.

Figura 1. Página principal del Gobierno de Canarias.
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Cuando se esté en la  Sede electrónica,  para  acceder  al  trámite  se debe acceder  a la  Sede
particular  del  Servicio  Canario  de  Empleo  (SCE de  aquí  en  adelante)  clicando  sobre  Sedes
Electrónicas Gobierno de Canarias, tal y cómo se muestra en la franja roja de la Figura 2.

Figura 2. Sede electrónica del Gobierno de Canarias.
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Seguidamente se mostrará el listado de las distintas Sedes particulares de cada Consejería. En
este caso, se debe clicar sobre el enlace a la Sede del SCE, tal y cómo se muestra en la franja
roja de la Figura 3.

Figura 3. Sedes particulares del Gobierno de Canarias.
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A continuación de que se haya accedido a la Sede electrónica del SCE, se debe clicar sobre el
Área personal, tal y cómo se muestra en la franja roja de la Figura 4.

Figura 4. Sede electrónica del Servicio Canario de Empleo.
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Para continuar, se debe clicar sobre la opción de identificación mediante certificado digital tal y
cómo se muestra en la franja roja de la Figura 5.

Figura 5. Mecanismos de identificación.

Una vez seleccionado el mecanismo de identificación se mostrará una pantalla de validación como
la que se muestra en la Figura 6.

Figura 6. Identificación.
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A continuación, se debe clicar sobre el botón de Validarme. Al clicar se debe cargar la aplicación
AutoFirma,  tal  y  cómo  se  muestra  en  la  Figura  7  y  seguidamente  se  mostrarán  aquellos
certificados digitales que se tengan instalados en el  equipo y en el  navegador, tal  y cómo se
muestra en la Figura 8.

Figura 7. AutoFirma.

Figura 8. Selección del certificado.
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Después de identificarse dentro del sistema se mostrará nuestra Área personal, como la que se
muestra en la Figura 9.

Figura 9. Área personal de La Sede del SCE.

Una vez aquí se puede consultar el Buzón de notificaciones para comprobar si hay algún informe,
requerimiento  u  otro  documento  a  disposición.  Por  otro  lado,  se  puede  ver  la  vista  de  Mis
expediente para  consultar  la  documentación  presentada,  así  como  aportar  nueva
documentación o incluso para subsanar un requerimiento recibido.
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Si se clicase sobre Mis expedientes se vería una ventana similar a la que se muestra en la Figura
10.

Figura 10. Listado de Mis expedientes.

En esta ventana se pueden ver todos los expedientes clasificados por el tipo de procedimiento, en
este caso, se pueden ver tres expedientes de Verificación de Formadores/as.
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Uno de estos expedientes se encuentra en Estado de  Instrucción, tal y cómo se muestra en la
franja azul de la Figura 10. Por este motivo, en ese mismo expediente se facilita una opción de
Aportar documentación al trámite, tal y cómo se puede observar en la franja roja de la Figura 10.
Si se clicase sobre el botón más (+) que se encuentra dentro de la franja roja de la Figura 10 se
abrirá un nuevo formulario para poder presentar documentación adiccional, tal y cómo se muestra
en la Figura 11.

Figura 11.
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Llegados a este punto se puede adjuntar documentación a los distintos campos de tipo documento
o adjuntar documentación adicional.

Una vez adjuntada la documentación ésta debe ser firmada. En la Figura 12 se puede observar el
diálogo que aparecería para firmar la documentación adjuntada.

Figura 12. Firmar documentación.

Una vez adjuntada y firmada toda la documentación deberá aparecer un botón de Presentar tal y
cómo se muestra en la Figura 13.

Figura 13. Presentar documentación.

Cuando  se  haya  presentado  la  documentación  La  Sede  devolverá  un  resguardo  de  la
documentación presentada con el número de registro de entrada y toda la documentación adjunta
llegará directamente al Servicio Canario de Empleo.
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