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Al presentar una solicitud del procedimiento de Verificacion de Formadores/as de forma
telematica, la Administracion puede requerir documentacion mediante requerimiento para
subsanar algun defecto de la solicitud. Estos requerimientos se notifican mediante el Sistema de
Notificaciones por Comparecencia en Sede del Gobierno de Canarias, recibiendo un correo
electrénico informandole acerca de la notificacion remitida por la Administracion. En este
documento se explican los pasos a seguir para responder a estos requerimientos.

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

La emisién 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 Electrénico de Verificacion de Formadores/as.

En el caso de que exista algun defecto en la solicitud, se procedera a requerir la documentacion
necesaria. Los expedientes se consultan en el Area personal de la Sede del Servicio Canario de
Empleo, y para responder a un requerimiento debe localizar el expediente correspondiente y
aportar la documentacion que se requiera mediante la operacion Aportar documentaciéon al
tramite del expediente en cuestion. La documentacion que se permite aportar es la asociada a la
solicitud, en concreto:

e Curriculo del personal formador/a en formato normalizado y actualizado, correctamente
cumplimentado y firmado en todas sus pdaginas por el formador/as, que se encuentra
disponible en la pagina web del SCE, en el apartado: Inicio SCE > Colaboradores > Portal
de Servicios para Centros Colaboradores > Otra documentacion de interés para Gestion
de Cursos > Plantilla Curriculum Profesor.

» Documentacion acreditativa de competencia docente (certificado profesionalidad de
formador ocupacional o de docencia de la formacién profesional para el empleo, titulacion
universitaria oficial, certificado aptitud pedagodgica, etc.).

* Documentacion acreditativa de su experiencia profesional (vida laboral y contratos de
trabajo y certificaciones de empresas de las actividades desarrolladas; en el caso de
autonomos, ademas, declaracion jurada en la que se especifiquen las actividades.).

* Documentacion acreditativa de su titulacién/acreditacion (exclusivamente la relacionada
con el campo de la competencia del médulo formativo propuesto).

* Oftra documentacion.

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

Una vez se haya accedido se debe entrar en la Sede electronica del Gobierno de Canarias
clicando sobre Sede electréonica: Procedimientos y servicios, tal y como se muestra en la franja de
color rojo de la Figura 1.
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Figura 1. Pagina principal del Gobierno de Canarias.
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Cuando se esté en la Sede electronica, para acceder al tramite se debe acceder a la Sede
particular del Servicio Canario de Empleo (SCE de aqui en adelante) clicando sobre Sedes
Electrénicas Gobierno de Canarias, tal y cdmo se muestra en la franja roja de la Figura 2.
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Figura 2. Sede electronica del Gobierno de Canarias.



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



A continuacion de que se haya accedido a la Sede electrénica del SCE, se debe clicar

Area personal, tal y cdmo se muestra en la franja roja de la Figura 4.

Gobierno
de Canarias

Sede electronica

Accesibilidad | Mapa Web | Contacto | Ayuda

ocedimientos y servicios | La sede | BOC
nicio
W ‘__F#_'_._.--._.

Servicio Canario de Empleo

Escuchar

Se encuentra usted en la sede elecironica del Servicio Canarie de Empleo.

A fravés de esta sede puede realizar el tramite electronico de los servicios y procedimientos de este Organismo. Les servicios
que prestamos se iran ampliando para facilitar la interaccion con el ciudadano asi como con otras administraciones en el
desarrollo de |as funciones especificas del Servicio Canario de Empleo.

Procedimientos y servicios electrénicos

Declaracion Responsable para la Actuacion de Agencias de

Colocacion
=

Documentacion relacionada con el registro de contratos

Subvenciones para la promocién del empleo autbnomo.
=

Subvenciones destinadas a la realizacion de acciones

(Contrati@) formativas  dirigidas  prioritariamente a2 : trabajadores/as
desempleadosias incluidas en la programacion 2019.
=
= Wer todos
e =
=g de.d o
=
~ s
Area personal La sede

canarias
SO 22 PROGALSD

Unién Europea
Fondo £
e D 1

& Gobierno de Canarias

«in

sobre el

Buscar

de busqueda

=Fecha y hora oficial
= Calendario oficial

= Procedimientos y
servicios

= Registro electronico

=Verificacion de
documentos.

>Tablon de anuncios

> Buzdn de
notificaciones

o
Verificaci

de documentos

L

Seds dectrdnica
Gobiemo
de Cara

S

Servicio Canario
de Empleo

Actualizado 12007/2018

Sugerencias y Reclamaciones | Aviso legal

Figura 4.

Sede electrénica del Servicio Canario de Empleo.
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Para continuar, se debe clicar sobre la opcion de identificacion mediante certificado digital tal y
como se muestra en la franja roja de la Figura 5.
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Figura 5. Mecanismos de identificacion.

Una vez seleccionado el mecanismo de identificacion se mostrara una pantalla de validacién como
la que se muestra en la Figura 6.
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Figura 6. Identificacion.
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A continuacién, se debe clicar sobre el boton de Validarme. Al clicar se debe cargar la aplicacion
AutoFirma, tal y como se muestra en la Figura 7 y seguidamente se mostraran aquellos

certificados digitales que se tengan instalados en el equipo y en el navegador, tal y como se
muestra en la Figura 8.

outofirm@

Figura 7. AutoFirma.
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Figura 8. Seleccion del certificado.
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Después de identificarse dentro del sistema se mostrara nuestra Area personal, como la que se
muestra en la Figura 9.
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Figura 9. Area personal de La Sede del SCE.

Actualizado 1270772018

Una vez aqui se puede consultar el Buzén de notificaciones para comprobar si hay algun informe,
requerimiento u otro documento a disposicién. Por otro lado, se puede ver la vista de Mis
expediente para consultar la documentacién presentada, asi como aportar nueva
documentacion o incluso para subsanar un requerimiento recibido.




Si se clicase sobre Mis expedientes se veria una ventana similar a la que se muestra en la Figura
10.
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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 Verificacion de Formadores/as.
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Uno de estos expedientes se encuentra en Estado de Instruccion, tal y como se muestra en la
franja azul de la Figura 10. Por este motivo, en ese mismo expediente se facilita una opcion de
Aportar documentacion al tramite, tal y como se puede observar en la franja roja de la Figura 10.
Si se clicase sobre el boton mas (+) que se encuentra dentro de la franja roja de la Figura 10 se
abrira un nuevo formulario para poder presentar documentacion adiccional, tal y como se muestra
en la Figura 11.
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(certificado profesionalidad de formador ocupacional o de
docencia de la formacion profesional para el empleo,
titulacion universitaria oficial,certificado aptitud pedagogica
o acreditacién de e
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el mismo.

+ Anadir
Documentacion acreditativa de su experiencia profesional
(vida laboral y contratos de trabajo y certificaciones de
empresas de las actividades desarrolladas; en el caso de
auténomos, ademas, declaracidn jurada en la que se
especifiquen las actividades re

Documenta obligatorio en caso de no auforizar a la Administracion a recabar
el mismo.

+ Anadir

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

Una vez adjuntada la documentacion ésta debe ser firmada. En la Figura 12 se puede observar el
dialogo que apareceria para firmar la documentacion adjuntada.

Otros

<+ Anadir

Descripcion

Documentacion adicional

pdf

# Modificar E Descargar m = Firmar

Figura 12. Firmar documentacion.

Una vez adjuntada y firmada toda la documentacién debera aparecer un botdn de Presentar tal y
cémo se muestra en la Figura 13.

Otros

4+ Anadir

Descripcion

Documentacion adicional
V pdf

# Modificar E Descargar

-A Presentar

Figura 13. Presentar documentacion.

Cuando se haya presentado la documentacion La Sede devolvera un resguardo de la
documentacién presentada con el numero de registro de entrada y toda la documentacién adjunta
llegara directamente al Servicio Canario de Empleo.
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