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1. INTRODUCCION

El Servicio Canario de Empleo, en adelante, SCE es un organismo auténomo creado por la
Ley 12/2003, de 4 de abril, en virtud del articulo 139 del Estatuto de Autonomia de Canarias por el
que se atribuye a la Comunidad Auténoma de Canarias la ejecucion de la legislacion laboral.

La Ley 12/2003 de 4 de abril del SCE, en su art. 2, establece que el SCE tiene como finalidad
fomentar, mejorar y promover el empleo en la Comunidad Auténoma de Canarias, luchar contra el
desempleo y cubrir las necesidades de formacion de los trabajadores desempleados y ocupados,
atendiendo con caracter prioritario a aquellos colectivos que presenten mayores dificultades para
su insercion laboral.

Siguiendo con esta filosofia se aprueba la convocatoria publica para el afo 2018 de
subvenciones a entidades sin animo de lucro, en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de
Canarias, dirigidas a la realizacion de proyectos de itinerarios integrados de insercion laboral de
personas en situacion de exclusion social o riesgo de padecerla, inmigrantes y personas con
discapacidad, en adelante PIIIL.

La finalidad de estos proyectos es mejorar la empleabilidad y la inserciéon laboral, de forma
estable y duradera en el tiempo, de los colectivos a los que van dirigidos, aumentando su
competitividad y proporcionando a las personas desempleadas con especiales dificultades el
apoyo que necesitan, que por su naturaleza, no se pueden incluir en otros programas de
subvenciones y ayudas en materia de formacion profesional para el empleo, con el fin de que
obtengan los conocimientos y practicas adecuadas que mejoren su capacitacion profesional,
favoreciendo la generacion de empleo.

La actuacién objeto de la presente convocatoria se enmarca dentro del Programa Operativo
FSE de Canarias, cofinanciado con un porcentaje del 85% por el Fondo Social Europeo, en
adelante FSE, para el ejercicio 2014-2020, mas concretamente en el Eje prioritario 2. “Promover la
Inclusién social y luchar contra la pobreza y cualquier forma de discriminacién”, objetivo especifico
9.1.1. “Mejorar la insercién socio-laboral de personas en situacion o riesgo de exclusion social, a
través de la activacién y de itinerarios integrados y personalizados de insercién”.

Atendiendo al resuelvo Décimo segundo de la convocatoria “Manual de gestién” “El SCE
junto con la Resolucion de concesion, pondra a disposicion de los beneficiarios/as, un Manual de
gestion en el cual se recogeran las instrucciones en relacion con la gestion y seguimiento y control
de los proyectos subvencionados. En el Manual de gestion se regularan todas aquellas cuestiones
relativas al procedimiento, seguimiento y justificacion de gastos, practicas en empresas, becas,
ayudas y publicidad.

En todo caso, lo establecido en este Manual que sera aprobado mediante resolucion de la
Direccion del SCE, tendra caracter complementario y supletorio a lo establecido en esta

resolucion.”
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2. NORMATIVA DE REFERENCIA

- Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para
el empleo en el &mbito laboral.

- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

- Ley 1/2010, de 26 de febrero, canaria de igualdad entre mujeres y hombres.

- Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién integral contra la violencia
de género.

- Ley 16/2003, de 8 de abril, de prevencién y proteccidn integral de las mujeres contra la violencia
de género.

- Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre,
por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el Empleo en el ambito laboral.

- Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los Certificados de Profesionalidad y
los Reales Decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su
aplicacién y Orden ESS 1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto
34/2008.

- Decreto 122/2011, de 17 de mayo, por el que se crea el Registro de Centros y Entidades de
Formacién Profesional para el Empleo de la Comunidad Autdénoma de Canarias y se regulan los
procedimientos para la inscripcién y/o acreditacion de las entidades y cen.

- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y su Reglamento de desarrollo
aprobado por Real Decreto 887/2006 de 21 de julio.

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

- Reglamento (UE) n? 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 por el que se establecen disposiciones generales relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al FSE, al Fondo de Cohesion y al Fondo Europeo
Maritimo y de la Pesca, y se deroga el Reglamento (CE) n® 1083/2006, del Consejo.

- Reglamento (UE) n? 1304/2013, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de
2013, relativo al FSE y por el que se deroga el Reglamento (CE) n? 1081/2006, del Consejo.

- Reglamento (CE, Euratom) n® 2988/1995, del Consejo, de 18 de diciembre de 1995, relativo a la
proteccion de los intereses financieros de las Comunidades Europeas.
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- Reglamento de ejecuciéon (UE) n? 821/2014, de la Comisién, de 28 de julio de 2014, por el que se
establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento (UE) n® 1303/2013, del Parlamento
Europeo y del Consejo, en lo que se refiere a las modalidades concretas

- Orden ESS/1924/2016, de 13 de diciembre, por la que se determinan los gastos subvencionables
por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programaciéon 2014-2020.

- Orden de 10 de noviembre de 2009, por la que se establecen normas para la gestién,
seguimiento y control de las operaciones cofinanciadas con fondos estructurales, que sigue vigente
de conformidad con lo dispuesto en la Resolucién del Director General de Presupuestos y
Planificacién n? 3/2016, de 24 de febrero, por el que se regula el contenido del “Documento que
establece las condiciones de la Ayuda” para los programas FEDER y FSE de Canarias 2014-2020
y el érgano encargado de su expedicién, siempre y cuando no sean contrarias a la normativa
requladora del periodo 2014-2020 procedente de la Unién Europea o normativa nacional y hasta
tanto no se hayan establecido las normas de gestién correspondientes al nuevo periodo.

- Decreto 48/2009, de 28 de abril, por el que se establecen en la Administracién Publica de la
Comunidad Auténoma de Canarias, medidas ante la crisis econdmica y de simplificacién
administrativa.

- Ley 12/2003, de 4 de abril, del SCE..

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (en adelante LPACAP).

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en adelante LRJSP).

- Resolucién de la Direccién del Servicio Canario de Empleo, por la que se convocan subvenciones
a entidades sin fin de lucro, destinadas a la realizacién de proyectos de itinerarios integrados de
insercién laboral de personas en situacién de exclusién social o en riesgo de padecerla,
inmigrantes y personas con discapacidad, para el ejercicio de 2018.

- Resolucién de 29 de agosto de 2017, de la Presidenta, por la que se aprueban las bases
requladoras por las que se regird la concesién de subvenciones a entidades sin dnimo de lucro en
el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Canarias, destinadas a la realizacién de
Proyectos de ltinerarios Integrados de Insercién Laboral de personas en situacién de exclusién
social o en riesgo de padecerla, inmigrantes y personas con discapacidad, cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo. en régimen de concurrencia competitiva, con vigencia hasta la finalizacion

del Programa Operativo FSE de Canarias.
http://www.gobiernodecanarias.org/boc/2018/163/004.html
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3. INICIO DEL PROYECTO

El proyecto debera iniciarse en diez dias contados a partir del dia siguiente de la publicacién
de la Resolucion definitiva de concesion, en cualquier caso el inicio habra de producirse antes del
31 de diciembre de 2018 y su duracién ser4 de 12 meses. La accion directa con el alumnado
comenzard como maximo en el plazo de un mes desde la fecha de inicio del proyecto y, como
minimo, no finalizard antes de 7 dias habiles de la fecha de terminacion del mismo.

3.1 Publicidad.

La publicidad se realizard segun lo estipulado en la base Vigésimo tercera, “Informacion y
publicidad”, de la resolucién de la Presidenta del SCE, de fecha de 29 de agosto 2017, por la que
se establecen las bases reguladoras por las que se regira la concesidon de subvenciones a
entidades sin animo de lucro en el ambito territorial de la Comunidad auténoma de Canarias,
destinadas a la realizacion de los PIIIL.

Se ha de tener en cuenta la Guia de Informacion y comunicacién de las intervenciones
cofinanciadas por los programas operativos FEDER y FSE de Canarias 2014 y 2020 a la hora del
cumplimiento de las obligaciones en materia de comunicacion de dichas herramientas.

Para el correcto cumplimiento de la normativa referente a la Publicidad, las entidades
beneficiarias disponen de la Guia de Informacion y Comunicacion
http://www.gobiernodecanarias.org/hacienda/dgplani/fondos europeos/informacion y publicidad/d
ocumentacion_de_publicidad/

Asi mismo también disponen de una pagina donde pueden encontrar modelos de publicidad
http://www.gobiernodecanarias.org/hacienda/dgplani/fondos _europeos/informacion_y publicidad/as
istencia_a Beneficiarios/

3.2 Periodo y horario lectivo.

El horario lectivo sera de lunes a viernes, de 8:00 a 22:00 horas. El niUmero minimo de horas
diarias a impartir sera de 5 y el maximo de 6. Para aumentar el horario a mas de 6 horas diarias,
hasta un limite de 8, sera necesaria la solicitud motivada del cambio y autorizacion expresa del
SCE.

Es necesario establecer los periodos lectivos excluyendo los dias inhabiles a efectos
laborables, tanto de la Comunidad Auténoma de Canarias como los municipales.

“La entidad tendra derecho a programar vacaciones anuales, tomando para ello como
referencia el concepto plaza. La duracion de las vacaciones sera de treinta dias naturales al afio o
de los dias que correspondan proporcionalmente a los meses en que se desarrolle el proyecto
dentro de la anualidad a razén de dos dias y medio por mes. Estos periodos se incluiran dentro del
cronograma del proyecto a presentar.”
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Si una vez iniciado el itinerario se quisiera introducir algiin cambio en el horario o periodo de
vacaciones, debera comunicarse y solicitarse previamente, por correo electrénico, enviando una
solicitud de dicho cambio.

3.3 Perfil del alumnado.

El perfil y la seleccion del alumnado, vienen definidos en las bases Tercera y Séptima, de la
resolucion de 29 de agosto de 2017, donde se aprueban la bases, ya citada anteriormente. Y en el
resuelvo Quinto de la Resolucién de 31 de Agosto de 2018 de la Direccion del SCE, por la que se
convocan subvenciones a entidades sin dnimo de lucro en el ambito territorial de la comunidad
auténoma de canarias, destinadas a la realizacion de los PIIIL.

En los certificados de profesionalidad, el alumnado deben tener el nivel de acceso
establecido en en el certificado al que opten. El articulo 20.2 del Real Decreto 189/2013, de 15 de
marzo por el que se modifica el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, establece que:

Para acceder a la formacion de los médulos formativos de los certificados de profesionalidad
de los niveles de cualificacién profesional 2 y 3 los alumnos deberdn cumplir alguno de los
requisitos siguientes:

a) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria para el nivel
2, o titulo de Bachiller para nivel 3.

b) Estar en posesién de un certificado de profesionalidad del nivel 2 de cualquier familia o area
profesional, para el acceso a un nivel 2.

c) Estar en posesién de un certificado de profesionalidad del nivel 3 de cualquier familia o area
profesional, para el acceso a un nivel 3.

d) Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio
establecido: (segundo curso de Bachiller o Titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar, para el
nivel 2), o cumplir el requisito académico de acceso al ciclo formativo de grado superior
establecido: (segundo de bachillerato de cualquier modalidad, Titulo de Técnico Superior o
Técnico Especialista, COU o Preuniversitario para el nivel 3), o bien haber superado las
correspondientes pruebas de acceso reguladas por las administraciones educativas.

e) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y area
profesional para el nivel 2 o de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma
familia y area profesional para el nivel 3

f) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45
afos.

g) Haber superado Prueba de Competencias Basicas o Competencias Clave Nivel 2, o Nivel 3
para cursar con aprovechamiento la formacién correspondiente al certificado de
profesionalidad.

El/la alumno/a que realice una accién formativa y obtenga la calificacién de “APTQO”, no podra
realizar el mismo certificado, hasta que no cambien o se actualicen los contenidos formativos o
bien, hasta que hayan transcurrido cinco afos desde que se realizé el curso de esa especialidad.
En ambos casos, serd necesaria la autorizacién expresa de la Subdireccién de Formacion.
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Cualquier incidencia en relacién con las plazas deberda ser comunicada al técnico/a
responsable del Proyecto via correo electrdnico.

3.4 Derechos y obligaciones.

Los/as alumnos/as participantes en los proyectos tendran los siguientes derechos y
obligaciones:
1-.Que el itinerario recibido sea gratuito.
2-.A la utilizacién de los materiales o equipos didacticos adecuados a los objetivos del proyecto.
3-.Tener cubierto el riesgo de accidentes por la asistencia y responsabilidad civil.
4-.Obtener al finalizar la accién formativa la acreditacién correspondiente de la formacion recibida.
5-.Ser beneficiario de la beca por asistencia.
6-.Ser beneficiario de las ayudas, si se contemplara.
7.- Los actos de indisciplina, desconsideracién o falta de respeto hacia comparieros o profesores y
demas personal del centro, que perturben el normal desarrollo de las actividades.
8-.Los/as alumnos/as deberan asistir y seguir con aprovechamiento todas las fases del proyecto en

que participen.

3.5 Personal a contratar.
3.5.1 Personal docente.

Las especialidades deberan tener acreditados previamente a los/as docentes que los vayan a
impartir por la Seccion de Centros Colaboradores y Evaluacion de la Calidad Formativa. Si por
cualquier circunstancia, el/la docente acreditado para dicha accién formativa, no pudiera impartirla,
la entidad lo comunicara al SCE aportando lo antes posible, el curriculum vitae del nuevo docente
en el modelo normalizado, junto con la documentaciéon acreditativa (titulo oficial, copias de
contratos, etc.) en cumplimiento de los requisitos establecidos en los RR.DD. reguladores, para su
validacion. Los técnicos de la Seccion de Centros Colaboradores, una vez comprobada su
idoneidad, procederan a su inclusion en su base de datos. Cada médulo formativo del certificado
de profesionalidad podra ser impartido, como méaximo, por dos formadores.

Si un docente figura autorizado para impartir determinados mdédulos formativos y pretende
obtener autorizacion para impartir un nuevo médulo, solo en el caso en que exista absoluta
identidad entre los requisitos exigidos por el nuevo médulo y alguno de los que ya dispone, el
centro podra comunicar dicha circunstancia a la Seccién de Centros Colaboradores y Evaluacién
de la Calidad Formativa, sin necesidad de aportar documentacion acreditativa, solicitando la
extension de los efectos de la comprobacion anteriormente realizada.
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3.5.2 Personal no docente.

Para todo lo relacionado con la contrataciéon del personal, se estara a lo dispuesto en la Base
Novena de la Resolucion de 29 de agosto 2017, por la que se establecen las bases reguladoras de
estas subvenciones. Salvo la del personal administrativo o personal de apoyo, necesarios para la
gestion (direccion, gerencia), que corresponden al capitulo de Costes Indirectos, regulados en el
punto 2, de la Base Décimo novena de la convocatoria.

Con anterioridad a su contratacién, se consultara con el personal técnico de la Unidad de
Subvenciones y Proyectos la idoneidad de los/las profesionales propuestos para el desarrollo de los
itinerarios integrados. Para ello deberan enviar, via correo electrénico, el curriculum del profesional
firmado, junto con el puesto de trabajo a desempeniar y el listado de tareas a realizar.

No obstante, lo anterior, al inicio de los ltinerarios, las entidades con proyectos
subvencionados, se reuniran con la técnica asignada, con el fin de aclarar dudas surgidas sobre
este tema.

Ante la posibilidad de que en las acciones formativas puedan participar menores de edad, por
parte de la Entidad Colaboradora es obligatorio para todo el personal que pueda estar en contacto
con los mismos, estar en posesion de la Certificacion de no existencia de delitos contra la libertad e
indemnidad sexual, asi como por trata de seres humanos con fines de explotacion sexual,
incluyendo pornografia , tal y como lo ESTABLECE LA VIGENTE Ley 26/2015, de 28 de julio, de
modificacibn del sistema de proteccibn a la infancia y a la adolescencia.
http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/ciudadanos/tramites-gestiones-
personales/certificado-delitos

3.6 Instalaciones.

Las entidades habran de solicitar autorizacién a la Unidad de Subvenciones y proyectos. para
desarrollar el proyecto en una instalacién diferente a la vinculada en la solicitud de participacién en
la convocatoria.

Asimismo, se recomienda consultar con la Unidad cualquier duda respecto a las aulas
tedricas o practicas donde se vayan a desarrollar las acciones o, respecto al alquiler del
equipamiento principal: maquinaria, equipos didacticos, mobiliario y equipos de proteccién asi
como de las herramientas, utillaje y material de consumo.

3.7 Péliza de accidentes y responsabilidad civil.

Se atendera a lo dispuesto en el Capitulo V: “Obligaciones de las entidades beneficiarias”,
Base Vigésimo segunda” de las Bases.

3.8 SISPECAN-Subvenciones.

Se atendera a lo dispuesto en el Capitulo V, Base Vigésimo segunda:“Obligaciones de las
entidades beneficiarias” puntos 6y 7.
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3.9 Documentacion necesaria.

En el Inicio del itinerario

1-.El certificado de inicio del proyecto.
2-.La solicitud de abono anticipado.
3-.El protocolo de becas y, en su caso, el de ayudas, firmado y sellado por el representante
legal de la entidad.
4-.Los curriculum firmados (personal docente y no docente).
5-. Junto con los datos relativos al personal a contratar, se debera aportar el Convenio
Colectivo de aplicacién.
6-.La acreditacion de la idoneidad de los profesores/as realizada por la Seccién de Centros
Colaboradores y Evaluacién de la Calidad Formativa, mediante la aportacién de curriculum, (en
modelo normalizado), documentado y firmado por el interesado, en original.
7-.Las funciones de todo el personal imputado al proyecto con el nimero de horas semanales
de dedicacién firmado y sellado por el representante legal de la entidad.
8-.La podliza de accidente y el seguro de responsabilidad civil, base Vigésimo segunda de las
Bases.
9-.Planificacién temporalizada del proyecto.
10-.Guias de Aprendizaje y Evaluacién de cada accion formativa, por médulos.
11-.Modelos e informes de actas de reuniones de coordinaciéon pedagdgica, entre el equipo de
profesionales (personal docente y no docente).

La documentacion relacionada desde el punto 1 hasta al 9 inclusive debera ser presentada

en la Unidad de Subvenciones y Proyectos antes del inicio con el alumnado.

La documentacion relacionada en los puntos 10 y 11 debera estar disponible en el centro,
previo al inicio con el alumnado.

Obligatoriamente, debera figurar en el tablon informativo visible en el aula tedrica:

1-.Programa formativo de la especialidad o certificado de profesionalidad.
2-.Listado actualizado del alumnado.
3-.Planificaciones semanales, en las que constaran los siguientes elementos:
a) Nombre del profesor.
b) Identificacién de las Unidades Didacticas/Mddulos.
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¢) Temporalizacion.
d) Relacion pormenorizada de los contenidos tedrico-practico-actitudinales.
4-, Cronograma completo del ltinerario.
5-. Procedimiento normalizado y protocolizado para la gestion y tratamiento de sugerencias y/o
reclamaciones del alumnado.
6-.Protocolo de becas firmado y en su caso, protocolo de ayudas al transporte y a la
conciliacion.
7-. Péliza de accidentes y responsabilidad civil.
8-. Documento de Derechos y obligaciones del alumnado.

La entidad debera mantener disponible a lo largo del itinerario la siguiente documentacion:

1-.Documentacion relativa a las altas y bajas de los/as alumnos/as en las plazas
2-.Informes de proteccidén de datos firmados por los/as beneficiarios/as (Sispecan-pantalla del
beneficiario)
3-.Declaracién individual del material recibido (Sispecan-pantalla acciones del beneficiario en la
accién formativa principal).
4-.Ficha individual firmada por el/la beneficiario/a y por el representante legal de la entidad
(Sispecan-pantalla del beneficiario).
5-.Certificacién, expedida por el érgano competente o declaracion del/la trabajador/a social de
la entidad, en su caso, que acredite al participante como perteneciente al colectivo descrito en la
Base Tercera “Destinatarios de los proyectos y acreditacion por colectivos’.
6-.Guias de Aprendizaje y Evaluacion.
7-.Evaluaciones periédicas: Seguimiento individualizado del aprendizaje practico-teérico-
actitudinal de los/as alumnos/as, donde tendra que constar como minimo la siguiente informacion:
a) Datos personales del/la alumno/a (apellidos, nombre, DNI).
b) Datos correspondientes al Certificado (c6digo, especialidad).
¢) Indicacién de los mddulos que se estan evaluando y tipo de contenidos.
8-. Controles de evaluaciones realizadas y puntuaciones obtenidas.
9-. Control de firmas sobre asistencia de los alumnos/as (Sispecan-pantalla itinerarios).
10-.Certificado mensual del control de asistencia (Sispecan- pantalla itinerarios).
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La documentacion sefialada en los puntos 9y 10, se presentara mensualmente en el SCE.
(Ver control de asistencia en SISPECAN)

Toda la documentacién debera estar disponible en cualquier momento por si es requerida por
el SCE durante la vigencia del Itinerario.

4. DESARROLLO DE LOS PROYECTOS

4.1 Visitas fuera de la entidad.

Como complemento a la formacidn recibida, en ocasiones es necesario realizar visitas
externas. Estas visitas deben estar justificadas adecuadamente y su contenido integrado dentro de
la especialidad que se esté impartiendo. Las visitas deben entenderse como observacion directa
fuera de las aulas a fin de completar la formacién teérico-practica del curso, no como realizaciones
con contenido practico, ya que éstos siempre se realizaran en instalaciones acreditadas/inscritas al
efecto. Deben plantearse desde la planificacién inicial o solicitarse durante el transcurso del
itinerario.

En cualquier caso, para llevar a cabo dichas visitas, la entidad debera solicitar al personal
técnico del SCE, por correo electronico, con al menos cinco dias de antelacion, la autorizacion
individualizada de cada una de ellas, indicando:

* El objetivo de la visita.

* Su relacion con el médulo que se esta impartiendo.

* Lugar, fecha, horario.

* Medio de transporte (publico o facilitado por el centro).
e Tutor que va a acompanar a los alumnos.

La comunicacién de la autorizacién de la visita desde el SCE, se realizard por el mismo
medio, correo electrénico. En caso de denegar la misma, se comunicard respuesta debidamente
motivada.

Los desplazamientos del alumnado de un curso a determinadas instalaciones, fuera del
centro, deben figurar cubiertos por la péliza del seguro suscrita.

4.2 Altas y bajas de los/as destinatarios/as.

Se atendera a lo dispuesto en la base Octava “Bajas y altas de participantes” de la
Resolucién de 29 de agosto citada anteriormente.

Cuando se trate de acciones formativas vinculadas a la certificacion de la formacién, también
existirda obligacién de cubrir la baja, en los términos establecidos en los parrafos anteriores. No
obstante se debera tener en cuenta que para poder certificar la formacién se ha de asistir al menos
a un 75% de las horas totales de cada mddulo y la evaluacién debe ser positiva.
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Los beneficiarios que participen en los PIIIL (convocatoria 2018) tendran la demanda de
empleo en situacion de “SUSPENSION POR ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION CON
INTERMEDIACION”. No tendran que renovar su tarjeta (DARDE) y participaran en las ofertas de
empleo, pero no en las de medidas de fomento de empleo.

Las plazas deberan estar siempre cubiertas y con atencién directa a los participantes, a lo
largo de todo el itinerario integrado de insercién. Cualquier variacion en las altas y bajas, debera
comunicarse al técnico/a de la Unidad de Subvenciones y Proyectos.

4.3 Actividad del personal docente.

Las ausencias del profesorado (enfermedad u oftras causas) seran inmediatamente
comunicadas por la entidad, via correo electrénico, a la técnica del SCE.

El docente debera llevar a cabo:

 Actividades de preparacién: elaboracién de la guia didactica para especialidades no
conducentes a certificados de profesionalidad y Anexo IV y V de la Orden ESS 7897/13 para
Certificados de Profesionalidad.

* Actividades de imparticién.

« Actividades de evaluacion: disefio de las pruebas evaluativas y su correccién.

« Tutorias: orientacién al alumnado.

« El control de asistencia del alumnado: Para ello el centro facilitara al docente, con caracter
previo al inicio de cada semana, la Ficha “Control de Asistencia”.

4.4 Control de asistencia.

Teniendo en cuenta que serd el/la docente el responsable de controlar la asistencia a clase
del alumnado, la entidad beneficiaria le facilitard al inicio de cada semana, el anexo del “Control
de Asistencia” (Sispecan-pantalla itinerarios), estos firmaran en la ficha, con boligrafo azul, al inicio
de cada sesion, debiendo permanecer en el aula hasta que finalice la clase, momento en que
firmard el docente. La ficha no debe contener tachaduras, pero si puede tener anotaciones al
margen o informes adjuntos del profesor o del centro si lo consideran oportuno.

En el listado de asistencia, el/la docente rellenara con una <<F>> (en color rojo) las casillas
de los/as alumnos/as que faltaron ese dia a clase. Si posteriormente justificaran la falta, se
completard la casilla con una << FJ >>. En el caso de que el alumno se encuentre en la FCT,
indicarlo igualmente en el listado de asistencia con una FCT.

Con respecto al certificado de asistencia mensual, si un/a alumno/a no ha tenido faltas
durante el mes, se debera rellenar el hueco correspondiente con un 0, evitando asi dejar huecos
en blanco.

El Técnico/a del SCE podra solicitar a la entidad, cuando lo considere oportuno, copia del
control de asistencia de cualquiera de los proyectos, debiendo la entidad remitirselo en el momento
por correo electrénico.
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La entidad presentara a través del registro electrénico en el SCE, el certificado mensual, el
control de firmas de asistencia semanal con los justificantes de ausencia correspondientes,
(aplicacién Sispecan-Subvenciones).

4.5 Faltas de asistencia.

Los/as alumnos/as tendran la obligaciéon de asistir con aprovechamiento a las actuaciones
que integran el proyecto, siendo causa de exclusion de los mismos el incurrir en mas de tres faltas
dentro del mes, no justificadas, presentar actos de indisciplina, desconsideracion o faltas de
respecto hacia companeros, docentes y demas componentes del equipo del Proyecto, que
perturben el desarrollo normal de las actividades, o no seguir las mismas con aprovechamiento a
criterio de los responsables del mismo.

En estos casos, el representante legal de la entidad trasladara a la Direccion del SCE, escrito
haciendo constar las circunstancias del caso, con propuesta de exclusion.

Dicho escrito se trasladara al alumno/a afectado por esta circunstancia para que responda en
el plazo de tres dias, sobre los hechos reflejados en el mismo. Pasado dicho plazo, y revisadas las
alegaciones de ambas partes, resolvera la Direccion del SCE.

Durante la tramitacién del procedimiento de exclusién del participante se le podra suspender
temporalmente su asistencia al itinerario, si hubiese causa justificada de que su presencia
perjudicaria el normal desarrollo de las actuaciones del proyecto. Este tiempo se considerara como
justificado a efectos del cémputo de horas lectivas en las que su plaza ha estado efectivamente
ocupada.

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

Cuando un/a alumno/a acumule mas de tres faltas sin justificar en el mes, sera dado/a de
baja.

Si la ausencia se produce por causa justificada, el/la alumno/a debera comunicar a la entidad
la ausencia, lo antes posible, aportando el correspondiente justificante.

Se consideraran justificadas, las faltas de asistencia, debiendo aportar el correspondiente
justificante, ocasionadas por cualquiera de los siguientes motivos:
1-. Entrevistas de trabajo.
2-. Enfermedad propia.
3-. Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar dentro del primer y segundo
grado de consanguinidad o afinidad. El permiso sera de 2 dias habiles cuando el suceso se
produzca en la misma localidad y de 3 cuando sea en distinta localidad.
4-.Deber inexcusable (Citaciéon administrativa).
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5-.Realizacion de examenes oficiales.
6-.Contratos de trabajo de corta duracién, hasta un maximo del 25% de la duracién de la accion

formativa principal (sin que se compute a efectos de este célculo las practicas en empresa ni la

ampliacién del porcentaje de horas como consecuencia de la dificultad de los colectivos).

7-.Permiso por violencia de género, en las condiciones que determinen los Servicios Sociales

de atencién o salud, seguin proceda.

Cualquier otra causa, a iniciativa del alumno/a o de la entidad, sin autorizaciéon expresa del
SCE, podra suponer la aceptacion o no de la justificacién, con las consecuencias previstas en este
Manual.

4.6 ¢ Qué otras causas pueden causar la BAJA de un alumno en el curso?
* Faltas de asistencia, cuando incurran en mas de tres faltas no justificadas en un mes.

* Contrato de trabajo, cuando el horario del curso y el horario laboral no sean
compatibles.

* Renuncia del alumno o alumna al itinerario, debiendo firmar el documento de
renuncia explicando los motivos del abandono.

» Exclusion al incumplir las obligaciones del alumno/a, recogidas en el apartado
“Derechos y Obligaciones”.

4.7 Becas y ayudas.

Se atendera a lo dispuesto en la base Quinta apartado seis de la resolucion de 29 de agosto
de 2017, ya mentada.

Las entidades beneficiarias de los proyectos abonaran directamente al destinatario la cuantia
correspondiente de la beca y, si se considerase, la ayuda al transporte y a la conciliacion.

La totalidad del importe que suponga la beca por asistencia a las acciones del itinerario y las
ayudas al transporte y conciliacién, en su caso, percibidas por un/a alumno/a, no podra suponer
una cuantia maxima superior al 75% del IPREM, por tanto el importe maximo a abonar asciende a
13,45 € por dia de asistencia.

4.7.1 Becas.

Las personas destinatarias de los itinerarios recibirdn por la asistencia efectiva a las
diferentes actuaciones que componen el itinerario de inserciéon una beca de 7 euros diarios.

No se percibira la beca los dias de ausencia al itinerario, sean o no justificados.
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La concesion de las becas debera adaptarse a un protocolo establecido por la entidad, que
se dara a conocer al alumnado. En éste, se estableceran los criterios para la concesién de las
mismas.

4.7.2 Ayudas.

Las personas participantes en los PIIIL de la presente convocatoria, podran percibir ayudas
en concepto de transporte.

Asimismo, podran percibir ayudas a la conciliacion, que permitan compatibilizar la asistencia
al itinerario con el cuidado de hijos menores de 12 afos o de familiares dependientes.

No se percibiran ayudas los dias de ausencia al itinerario, sean o no justificadas.

Los pagos de las ayudas estaran condicionados a la disponibilidad de presupuesto destinado
a cada proyecto y a la previa valoracién de idoneidad por parte del equipo educativo de la entidad
beneficiaria. Estos criterios de valoraciéon vendran regulados en un protocolo establecido por la
entidad, que se dara a conocer al alumnado.

4.8 Ayuda al transporte.

+ Transporte publico.

Las personas participantes en las actuaciones de los itinerarios, acciones formativas,
insercion laboral y practicas profesionales no laborales en empresas, desarrolladas en el municipio
de su residencia podran recibir una ayuda de transporte publico para el desplazamiento urbano por
importe maximo de un euro cincuenta céntimos (1,50 €), por dia de asistencia.

No se concedera dicha ayuda cuando la distancia existente entre el domicilio del alumno/a y
el centro de estudios o de practicas sea inferior a 300 metros. No obstante, se podra otorgar esta
ayuda si el/la alumno/a justifica la necesidad de utilizacion del transporte puablico para su
desplazamiento, a pesar de no haber dicha distancia minima.

En el caso de que las actuaciones del itinerario se desarrollen fuera del municipio de
residencia del alumno/a y deban utilizar transporte interurbano podra recibir como ayuda la
cantidad establecida para el bono correspondiente, segun el trayecto realizado.

Cuando existe concurrencia en la utilizacion de ambos transportes, tendran derecho a
percibir ambas modalidades.

En relacién al colectivo de personas con discapacidad, con caracter excepcional, previa
valoracién del equipo educativo, se podra hacer uso del transporte en vehiculo propio cuando por
las caracteristicas de sus limitaciones fisicas sea inviable la utilizacion del transporte publico.

En los casos en los que el sistema tarifario del operador del transporte tenga establecida la
gratuidad del servicio o su bonificacién en el caso de intercambio del servicio interurbano con el
urbano se estara a lo establecido en tal sistema a efectos de determinar la cuantia de la ayuda por
transporte.

En los casos en que por las empresas de transporte tengan establecidas tarifas especiales
para las personas en situacion de desempleo, seran de aplicacion las cuantias derivadas de las
mismas a efectos de la determinacién de las cuantias a percibir como ayudas al transporte. En
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aquellos casos en los que se tenga establecida la gratuidad para las personas desempleadas, no
procedera la percepcion de la ayuda al transporte.

* Vehiculo propio.

Con caracter excepcional, cuando no exista medio de transporte publico entre el domicilio del
participante en el proyecto y las instalaciones en las que se realice, o este transporte no tenga un
horario regular que permita compatibilizarlo, previa solicitud de autorizacién al SCE, se podré tener
derecho a la ayuda en concepto de transporte en vehiculo propio (esta ayuda sera de diez
céntimos de euro (0,10 €) por kilémetro, con el limite maximo de tres mil euros por participante e
itinerario) 6 podra la entidad contratar un transporte privado para el traslado de los/as participantes.
La ayuda por transporte en vehiculo propio es incompatible con otra igual, concedida a otro
miembro de la misma unidad familiar, por el mismo trayecto o recorrido y/o horario.

4.8.1 Documentacion a adjuntar a la solicitud.
Solicitud de la ayuda al transporte con declaracién jurada de domicilio y tipo de transporte.
+ Transporte publico.
Certificado de la empresa de transporte especificando el coste del trayecto o una captura de
pantalla o pantallazo de la pagina web de la empresa de transporte donde se especifique la tarifa

vigente del bono correspondiente, segun trayecto.

El recibi expedido a nombre del beneficiario/a, detallando los dias de asistencia y los
trayectos utilizados.

Documento acreditativo del pago.
» Vehiculo propio.

Certificacién de la distancia en Kilémetros, expedido por el Ayuntamiento del municipio o el
Cabildo.

Una memoria motivada por el/la alumno/a donde haga constar que no existe medio de
transporte publico compatible con el horario del itinerario.

Un recibi expedido a nombre del alumno/a.

4.9 Ayuda a la conciliacién.

Las personas desempleadas que participen en los PIIIL podran recibir una ayuda para
conciliar su asistencia al itinerario con el cuidado de hijas/os menores de 12 anos o de familiares
dependientes hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, abuelos, hermanos y
nietos del solicitante) y, ademas, el cényuge o pareja de hecho, de acuerdo con las condiciones e
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instrucciones que se dicten al efecto. La cuantia de la ayuda a la conciliacién ascendera al 75% del
IPREM diario por dia de asistencia, anteriormente citado en el punto 4.7 Becas y ayudas.

Para solicitar la ayuda los requisitos que deben reunirse y que deben poseerse en el
momento de darse de alta en el itinerario, son los siguientes:

* No haber rechazado ofertas de trabajo adecuadas ni haberse negado a participar en
actividades de promocién, formacién o reconversion profesional en el plazo de un mes
desde que se agotase el subsidio por desempleo o la prestacion contributiva.

» Carecer de rentas de cualquier clase superiores al 75 por ciento del “Indicador publico de
renta de efectos mdltiples” (IPREM), establecido en la Ley 48/2015, de 29 de octubre, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio en curso. Se entendera cumplido este
requisito siempre que la suma de las rentas anuales de todos los integrantes de la unidad
familiar, incluida la de la persona solicitante, dividida entre el nimero de miembros que la
componen no supere el 75% del IPREM .La cuantia de la ayuda a la conciliacién ascendera
al 75% del IPREM diario, por dia de asistencia.

Se considerara unidad familiar, a los efectos previstos en esta convocatoria, a la constituida
por la persona solicitante y, en su caso, a quienes convivan con ella en una misma vivienda o
alojamiento, ya sea por unién matrimonial o por cualquier otra forma de relacion estable analoga a
la conyugal, por parentesco civil de consanguinidad hasta el segundo grado en linea recta y
colateral (padres, abuelos, hermanos, nietos del solicitante, hijos naturales, por adopcién, tutela o
acogimiento familiar).

Esta ayuda sélo se abonard los dias de asistencia a la accioén formativa, aunque la falta
asistencia esté justificada.

En ningln caso, la suma de la beca, la ayuda al transporte y la ayuda a la conciliaciéon podra
superar el importe de 13,45 € diarios por dia de asistencia.

4.9.1 Documentacion a adjuntar a la solicitud.

1. Fotocopia del libro de familia completo o documentaciéon que acredite el vinculo o unién de
todos los miembros de la unidad familiar.

2. En los casos de adopcion, tutela y acogimiento familiar, Resolucién del organismo oficial
competente que reconozca la situacion.

3. En el caso de parejas de hecho, certificacion que acredite inscripcién en Registro Parejas
de Hecho u otro documento que demuestre descendencia comin o que se ha convivido por un
periodo minimo de un ano.

4. En caso de familiar dependiente, certificado o informe sanitario que acredite su
dependencia fisica o psiquica con el solicitante.
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5. Certificado de Convivencia/Empadronamiento del Ayuntamiento que acredite la residencia
efectiva del solicitante, asi como de todos los miembros de la unidad familiar.

6. Se debera presentar la Ultima declaracién de la renta de la persona solicitante o, en su
caso, certificado de exencién de tributacion de la Agencia Estatal Tributaria.

7. Comprobante mecanizado de la Entidad Bancaria del nimero de cuenta.

4.10 Compromiso de contratacion, modalidades y cumplimiento.

Se atendera a lo establecido en la base Quinta apartado 5.2. de la Resolucién de 29 de
agosto, por la que se aprueban las bases.

Sera el SCE quien realice un seguimiento, a efectos de la justificacion de la insercion, del
alumnado contratado. En caso de incumplimiento se exigiran los reintegros que correspondan.

4.10.1 Modalidades.

Contrataciones por cuenta propia:

Se atendera a lo establecido en la base Quinta apartado 5.2.1 de la Resolucién de 29 de
agosto anteriormente mencionada.

Contrataciones por cuenta ajena:

Se atendera a lo establecido en la base Quinta apartado 5.2.2 de la Resoluciéon de 29 de
agosto antes citada. Dicha base Quinta, subepigrafe 5.2.2.2.2, en el parrafo cuarto ha quedado
modificada por Resolucion de 9 de agosto de 2018 por la que se modifican las bases reguladoras,
y queda redactada como sigue:

"Sera valido cualquier tipo de contrato por cuenta ajena, excepto aquellos en los que el
empleador sea una Administracion Publica o analoga, suscrito como consecuencia de la
superacion de pruebas selectivas o de concurrencia, por cuanto en estos casos, no existe
intermediacion entre la Entidad beneficiaria y el empleador. Tampoco seran validos aquellos
contratos que sean suscritos con ocasion, o como consecuencia, de una Politica Activa de Empleo
o un Programa de Empleo, de caracter publico, o se encuentren subvencionados, no incluyéndose
en el concepto de subvencion, a estos efectos, las bonificaciones de cuotas establecidas por la
Seguridad Social para algunos tipos de contrato. También seran validos los contratos concertados
con ocasion de los Programas de Incentivos a la contratacion de poseedores de certificado de
profesionalidad "CERTIFICATE", de trabajadoras y trabajadores en paro de larga duracion
"RETORNO AL EMPLEQ" y de personas en situacion de desempleo pertenecientes al programa
de Garantia Juvenil "INCENTIVATE" asi como cualquier otro programa de fomento del empleo que
tenga como objetivo favorecer la contratacion laboral y la insercién sociolaboral y se regule en
sucesivas convocatorias.”

En caso de incumplimiento, la obligaciéon de reintegro siempre corresponde a la entidad
beneficiaria. Debiendo reintegrar el importe correspondiente a la plaza no insertada, excepto los
importes relativos a las Becas y Ayudas ya abonados a los alumnos adscritos a esa plaza. Base
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vigésimo sexta de la resolucién del 29 de agosto “Criterios de graduacion de los posibles
incumplimientos” apartado 2 Incumplimiento parcial de los fines para los que se concedié la
subvencion punto 2.4.

4.11 Visitas de seguimiento.

Cada entidad beneficiaria contara con el apoyo de un/a técnico/a coordinador/a del SCE,
encargada de realizar el seguimiento del proyecto y resolver las dudas surgidas durante el
desarrollo de los mismos.

Se realizara al menos, una visita, a lo largo del desarrollo del proyecto, durante la cual podra
recabar cuanta informacién estime conveniente para valorar el correcto desarrollo de los itinerarios.
Esto podra incluir, entre otros, la valoracién de los siguientes aspectos:

. Recursos humanos adscritos.

. Infraestructura, instalaciones y herramientas de la especialidad.

. Publicidad e informacién.

. Documentacion relativa al itinerario.

. Ejecucioén de las diferentes actuaciones del proyecto.

. Entrevistas con los/as responsables/coordinadores de proyecto

. Cuestionarios a los/as beneficiarios/as participantes en el itinerario.
. Documentacién administrativa relativa al itinerario.

En el marco de estas actuaciones se podran realizar requerimientos para la subsanacién de
las irregularidades detectadas.

5. CONTENIDO DE LOS PROYECTOS.

Las actuaciones contenidas en el PIIIL son las siguientes: (base Quinta apartado 1 “Contenido y
caracteristicas de los PIIIL")

5.1 Acogida y diagnéstico.

En esta fase del itinerario se establecera el perfil social y laboral del alumnado. Consistira en
recibir, informar y realizar un diagnéstico individualizado del alumnado seleccionado. Tendra una
duracion de 6 horas.

A los candidatos se les hara la presentacion del ltinerario integrado informandoles de:

1.- Denominacién del proyecto.
2.- Contenido del itinerario.
3.-Que asisten a un centro acreditado/inscrito por el SCE, donde van a recibir una accion
formativa cofinanciada por el Fondo Social Europeo y el Gobierno de Canarias.
4.- Duracién del ltinerario con fecha de inicio, finalizacion y horario.
5.- Programa formativo.
6.- Material didactico que conlleva.
7.- Beca de asistencia.
8.- Ayudas de transporte y conciliacion (si se contempla).
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9.- Préacticas no laborales en empresa, Formacién en centros de trabajo.

10.- Namero de inserciones minimas previstas en el proyecto y condiciones que se deben
cumplir para realizar la contratacién.

11.- Derechos y deberes del alumnado.

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

5.1.1 Accion Formativa.

Se entiende por accién formativa, a efectos de esta convocatoria, la dirigida a la adquisicion y
mejora de las competencias y cualificaciones profesionales. La accién formativa sera el nlcleo del
itinerario integrado de insercion y estard compuesta de dos tipos de acciones: la accion formativa
principal y las acciones formativas complementarias.

5.2 Accién Formativa Principal.

La accién formativa principal debera tener la calidad requerida para la adquisicién y mejora
de las competencias y cualificaciones profesionales. Se desarrollara de conformidad con los
médulos formativos, los objetivos, los contenidos y las exigencias que establezca el
correspondiente programa que figura en el fichero de Especialidades Formativas recogido en el
Real Decreto 189/2013 de 15 de marzo, por el que se modifica el Real Decreto 34/2008 de 18 de
enero por el que se regulan los Certificados de Profesionalidad y los Reales Decretos por los que
se establecen Certificados de Profesionalidad dictado en su aplicacién.

Dada la especificidad de los colectivos a los que van dirigidos los proyectos, y con objeto de
adaptar la formacion a las caracteristicas personales del alumnado y a su ritmo particular de
aprendizaje, se permitird la flexibilidad de su permanencia en los médulos formativos, pudiéndose
ampliar hasta 20% la duraciéon de los mismos en la accién formativa principal. Para poder
presentarse a la prueba de evaluacién final de cada uno de los médulos, los/as alumnos/as
deberan justificar una asistencia de al menos el 75% de las horas totales de cada médulo.

Las entidades que imparten acciones formativas dirigidas a la obtencién de certificados de
profesionalidad regulados por el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, deberan tener en cuenta
algunos extremos contenidos en esta normativa reguladora, que son de interés para el adecuado
desarrollo de las mismas y que, por tanto, deberan tener presentes en su imparticién y evaluacion.

La formacién del certificado de profesionalidad esta compuesta por el desarrollo de cada uno
de los mddulos formativos del Catalogo Modular de Formacion Profesional asociados a cada
unidad de competencia del certificado de profesionalidad (Art. 4 Aptdo. 3).

Se entiende por mdédulo formativo del certificado de profesionalidad el bloque coherente de
formacion asociado a cada una de las unidades de competencia que configuran la cualificacion
acreditada mediante el certificado de profesionalidad. (Art. 5 Aptdo. 1).

Las especificaciones de la formacion se expresaran a través de las capacidades y sus
correspondientes criterios de evaluacion, las capacidades que se deban desarrollar en un entorno
real de trabajo, el desarrollo de los contenidos que permitan alcanzar dichas capacidades y, en su
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caso, las unidades formativas y las orientaciones metodoldgicas para impartir el médulo. Las
capacidades que deben ser adquiridas en un entorno real de trabajo, del conjunto de mddulos
formativos que configuran el certificado de profesionalidad, se organizaran en un mddulo de
formacion practica que se desarrollara, con caracter general, en un centro de trabajo. Dicha
formacion tendra cardcter de practica profesional no laboral y se desarrollara a través de un
conjunto de actividades profesionales que permitiran completar las competencias profesionales no
adquiridas en el contexto formativo. (Art. 5 Aptdo. 4).

De acuerdo con lo establecido en el apartado 4 del articulo 5 del presente Real Decreto, y
con el fin de promover la formacion a lo largo de la vida, el Servicio Publico de Empleo Estatal, con
caracter general, siempre que proceda, subdividira para su imparticion los moédulos formativos
incluidos en los certificados de profesionalidad que superen las 90 horas, en unidades formativas
de menor duracién que, en todo caso, no podran ser inferiores a 30 horas de duracion (Art. 6
Aptdo. 1).

Estas unidades formativas, (...), seran certificables siempre que se hayan desarrollado con
los requisitos de calidad establecidos para impartir el médulo al que pertenecen {(...) (Art. 6 Aptdo.
2).

5.3 Evaluacion de los modulos formativos.

La evaluacién sera un proceso sistematico e integrado en el aprendizaje, por ello, habra que
realizar una evaluacién del aprendizaje procesual y también una evaluacion final, se evaluara por
modulos y en su caso, por unidades formativas. El objetivo es comprobar los resultados de
aprendizaje y en consecuencia, la adquisicién de las competencias profesionales.

5.3.1 Evaluacion del aprendizaje.

Para la adquisicion de las competencias se realizara una evaluaciéon durante el proceso de
aprendizaje, mediante una combinacion de distintos métodos e instrumentos, (trabajos, actividades
y pruebas),las evaluaciones se denominaran como, E1,E2,E3, etc., segin ANEXO V Planificacién
de la valuacion, la evaluacion puede consistir en actividades realizadas en grupo o individuales.
Cada instrumento de evaluacion contendra su correspondiente sistema de correccién y puntuacion
en un rango de 0 a 10. Cada mddulo o unidad formativa tendra al menos dos actividades de
evaluacion del aprendizaje. El sistema de calificacién sera la puntuacion media resultante de las
mismas:

modulo/UF: E1+E2+....+En/n

UF: Unidad Formativa.
E1, E2...En: Evaluacion.

5.3.2 Evaluacion final.

El equipo docente disefiara una prueba tedrico-practica de evaluacion final de cada médulo.
Cuando el médulo se estructure en Unidades Formativas se podré optar por:
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e Realizar una prueba tedrico-practica, al finalizar cada una de las Unidades Formativas.
Sera necesario obtener una puntuacién minima de 5.

¢ Realizar una sola prueba teérico-practica, una vez finalizadas todas las unidades formativas
del médulo, diferenciando las unidades formativas. La prueba debera estar configurada de
manera que permita identificar la puntuacién obtenida en cada una de ellas, y para superar
el moédulo serd necesario obtener una puntuacién de 5 en todas y cada una de las
Unidades Formativas que lo configuren.

e La prueba tedrica-practica estara ponderada.

Para poder presentarse a la prueba de evaluacién final del médulo, los/as alumnos/as
deberan justificar una asistencia de al menos el 75% de las horas totales del mismo.

Cada instrumento de evaluacién debe estar acompanado de su correspondiente sistema de
correccién y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida
para evaluar los resultados alcanzados por los/as alumnos/as y garantizar una evaluacion objetiva,
fiable y vélida. Las puntuaciones se expresaran en un rango de 0 a 10.

Las pruebas de evaluacion deben adecuarse a las capacidades, criterios de evaluacién y
contenidos asociados, establecidos en cada uno de los Reales Decretos que regula cada
certificado de profesionalidad, los métodos e instrumentos de evaluacién utilizados han de
adecuarse al tipo de criterio de evaluacién de conocimientos, destrezas y habilidades:

¢ Criterios de evaluacién de conocimientos se podran evaluar mediante pruebas objetivas
(items de seleccion mudltiple verdadero/falso, respuesta breve, completar...etc),con el
sistema de correccién que corresponda en cada uno de los casos y con la aplicacion del
instrumento de evaluacion (tabla de especificaciones),

e C(Criterios de evaluacion de destrezas practicas y/o habilidades se podran realizar
pruebas de ejecucién (suponen manipulacién de equipos, maquinaria, herramientas o
materiales).

o Criterios de evaluacion de destrezas cognitivas, se podran realizar supuestos practicos.

Si se ha superado el Médulo Formativo, la puntuacién final obtenida en el mismo sera el
resultado de sumar la puntuacién media obtenida en la evaluacion del aprendizaje y la puntuacién
obtenida en la prueba de evaluacion final del médulo:

30% ----- Evaluacién durante el proceso de aprendizaje
70% ----- Evaluacion tedrico-practica final del médulo

Los/as alumnos/as que no hayan superado la prueba de evaluacién final del médulo o
unidades formativas en la fecha establecida en la primera convocatoria, o no la hayan realizado por
causas justificadas, se les ofrecera una segunda convocatoria antes de concluir la accion
formativa, en la que se le aplicara otra prueba final paralela a la anterior.
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Los formadores/tutores reflejaran documentalmente los resultados obtenidos en cada uno de
los moédulos y, en su caso, unidades formativas del certificado, a través de los siguientes
documentos:

¢ Informe de evaluacién individualizado para cada alumno/a, cumplimentado segun el
modelo indicado en el Anexo VI de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre.

e Acta de evaluacion, segin modelo especificado en el Anexo VII de la Orden
ESS/1897/2013, de 10 de octubre, que reflejara las calificaciones finales obtenidas en
términos de <<no apto>> 0 <<apto>>, con la siguientes valoraciones:

<<Apto>> (Suficiente): Si la puntuacion final del médulo es de 5 a 6,9
<<Apto>> (Notable): Si la puntuacién final es de 7 a 8,9
<<Apto>> (Sobresaliente): Si la puntuacion final es de 9 a 10

La entrega en plazo de la documentacién a que se refiere el apartado 1 de este articulo, asi
como su custodia se realizard segun lo establecido en el articulo 14 del Real Decreto 34/2008, de
18 de enero.

El médulo de FCT se evaluara de forma independiente, pero teniendo en cuenta la estructura
del propio médulo que establece las capacidades que debe desarrollar el/la alumno/a en el
contexto productivo y los criterios de evaluacién de estas capacidades. Por tanto, se evaluara el
grado de consecucion por parte del alumno/a de las capacidades contenidas en el médulo de
practicas en empresas, calificandolo finalmente con APTO, NO APTO o EXENTO.

Para esto, se mecanizara en la aplicacion SISPECAN los resultados obtenidos en los
diferentes moédulos y/o unidades formativas que recogen el certificado de profesionalidad. Aclarar
que esta mecanizaciéon se hara para todas las personas que en algin momento del curso han
estado en la situacion de ALTA.

5.4 Evaluacion, seguimiento y control de la calidad de las acciones formativas.
Antecedentes normativos.

El Real Decreto 395/2007, de 23 de Marzo, por el que se regula el subsistema de la
Formacién Profesional para el Empleo, expone en el Capitulo V, articulos 36, 37,38 y 39, que “las
acciones de formacién que se impartan de acuerdo a lo establecido en este Real Decreto deberan
tener la calidad requerida para responder a las necesidades de los/as trabajadores/as
ocupados/as, desempleados/as y empresas. Para ello, en sus respectivos ambitos, las
administraciones publicas promoveran la calidad en cuanto a los contenidos, duracién, profesorado
e instalaciones y mediran sus resultados”.

Igualmente, la Orden TAS/718/2008 de 7 de marzo, en su Capitulo V, articulo 33, apartado 3,
indica que las comunidades auténomas elaboraran y ejecutaran planes de evaluaciéon anuales que
permitan valorar la calidad, eficacia, eficiencia e impacto del conjunto del subsistema e identificar
los aspectos susceptibles de mejora.
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Asi mismo, los articulos 21 y 22 de la Orden ESS1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad
dictados en su aplicacién, determinan:

Articulo 21 Calidad de las acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad.

1. Segun lo establecido en el Capitulo V del Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que
se regula el subsistema de formacién profesional para el empleo y en el articulo 18 del Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero, las acciones correspondientes a los certificados de
profesionalidad, en cualquier modalidad de imparticion, se ajustaran a los dispositivos de calidad
que se implanten en el Subsistema de Formacion Profesional para el Empleo.

2.La finalidad de estos dispositivos de calidad es que las citadas acciones respondan de forma
vélida a la formacién establecida en cada certificado de profesionalidad, considerando la
adecuacién en el acceso del alumnado; requisitos de los formadores/tutores; desarrollo de
contenidos, metodologias de imparticion y medios didacticos; espacios, instalaciones y
equipamientos; y evaluacion del aprendizaje.

3. Para garantizar la mejora continua de la calidad de la formacién, las acciones conducentes
a los certificados de profesionalidad seran sometidas a un proceso de evaluacion segun el Plan
Anual de Evaluacion que determine el Servicio Publico de Empleo Estatal, en coordinacién con las
Comunidades Auténomas, y en los términos acordados por la Comisién Estatal de Formacion
Profesional para el Empleo.

4. El citado Plan Anual de Evaluacion incluird, para los certificados de profesionalidad,
acciones de control y evaluacion internas y externas sobre las correspondientes acciones
formativas, con fines de diagnostico y mejora de la calidad.

Articulo 22 Mecanismos de seguimiento y control de las acciones formativas vinculadas a
certificados de profesionalidad.

1.La realizacion del seguimiento y control de las acciones formativas corresponde a los
Servicios Publicos de Empleo en su respectivo ambito de gestion.

2.En las actuaciones de seguimiento y control se ha de tener cuenta lo establecido en el
Capitulo V de la Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacion profesional para el
empleo, en materia de formacion de oferta y se establecen las bases reguladoras para la
concesién de subvenciones publicas destinadas a su financiacién, y en el Capitulo IV de la Orden
TAS/2307/2007, de 27 de julio, por la que se desarrolla parcialmente el Real Decreto 395/2007, de
23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacién profesional para el empleo en
materia de formacién de demanda y su financiaciéon, y se crea el correspondiente sistema
telematico, asi como los ficheros de datos personales de titularidad del Servicio Publico de Empleo
Estatal, exceptuando lo relativo a la cobertura de las actuaciones de seguimiento y control, que
para las acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad sera del 100 por cien.

3.(...)

4.En cualquier caso, para todas las acciones formativas y distintas modalidades de
imparticion, los propios centros y entidades impartidoras deberan colaborar en la evaluacion de la
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formacién que ejecuten y someterse a los mecanismos de seguimiento y control que lleven a cabo
las administraciones competentes, facilitando su realizacién y aportando la documentacién que les
sea requerida.

5.5 Finalizacion de la accion.

Cursos asociados a Certificados de Profesionalidad

Una vez finalizada la accién formativa, el centro de formaciéon emitira y entregarda a cada
participante una certificacién de los médulos y/o unidades formativas superadas previa autorizacién
del técnico del SCE, una vez comprobadas la ficha IX y los documentos donde se reflejen los resultados de
la misma.

Previa solicitud del alumno/a, cuando éste no hubiera completado la accién formativa, o no
hubiese resultado apto se expedira certificado de asistencia en el que se hara constar el nimero
de horas que ha asistido a la accion formativa, los médulos realizados y las unidades formativas
con el resultado de la evaluacién obtenida en cada una de ellas, al efecto de la acreditacion parcial
de las competencias.

5.5.1 Solicitud y tramitacién de los Certificados de Profesionalidad.

Los/as alumnos/as formularan solicitud de expedicion del certificado en el modelo “Solicitud
de Expediciéon de Certificado de Profesionalidad” que sera presentado por la entidad ante el
SCE, previamente comprobado por estas que cumple los requisitos. EI SCE procedera a la
expedicion de los certificados de profesionalidad conforme a la informaciéon aportada (el acta de
evaluacion firmada y el informe de evaluacion individualizado de cada alumno/a).

El Centro Colaborador facilitara la solicitud del Certificado de Profesionalidad, a cada uno de
los alumnos/as para su firma. Dicho modelo se encuentra en la web del SCE en el siguiente
enlace:
http://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/portal/web/sce/contenido_web_estatico/contenidos_w
eb_iccp_certificados_de_profesionalidad

En caso de ser trabajador ocupado adjuntara a dicha solicitud el modelo de autoliquidacion
702 de pago de Tasas, que estad disponible en la pagina web en el siguiente enlace:
http://www3.gobiernodecanarias.org/empleo/portal/web/sce/contenido_web_estatico/contenidos w

eb iccp tasas

Los abonos para la expedicion de los Certificados de Profesionalidad se realizaran a través
de las Entidades bancarias que aparecen en el modelo 702 de auto-liquidaciéon de tasas del
Gobierno de Canarias, que se encuentran en la Web del SCE.

El Decreto legislativo 1/1994, de 29 de julio, del Gobierno de Canarias, modificado por la Ley
4/2012, de 25 de junio, de medidas administrativas y fiscales (BOC n? 124, de 26/06/2012), recoge
el abono de tasas por los usuarios que soliciten la expedicion del Certificado de Profesionalidad y
acreditaciones parciales de unidades de competencias, asi como sus respectivos duplicados. No
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obstante, de acuerdo con lo establecido en el articulo 187, modificado por la Ley 9/2014, de 6 de
noviembre, de medidas tributarias, administrativas y sociales de Canarias (BOC n® 218, de
10.11.14) “Quedaran exentas de la presente tasa las personas desempleadas inscritas como
demandantes de empleo, siempre y cuando acrediten esta situacion en el momento de la
solicitud”. Los Centros Colaboradores deberan comprobar esta circunstancia.

5.6 Acciones Formativas complementarias transversales.

Se atendera a lo establecido en la base Quinta, apartado b.2. “Accién Formativa
Complementarias transversales”.

5.6.1 Accion Formativas complementarias transversales obligatorias.

Se atenderd a lo establecido en la base Quinta, apartado b.2.1.

Modulo formativo FCOOO03 denominado “Insercién laboral, sensibilizacion medioambiental y
en la igualdad de género”, médulo de 10 horas. Se impartira segun su programa formativo y de
forma obligatoria a todo el alumnado.

Con objeto de asegurar que se ha impartido este médulo a todo el alumnado,
independientemente de su fecha de entrada en el proyecto, se podra evaluar a través de métodos
e instrumentos que garanticen la fiabilidad y validez de los mismos.

Maodulo competencias basicas (lectura, escritura, aritmética) y en su caso formacién de apoyo
para la superacién de las pruebas de Competencias Claves 2, 3, médulo de 50 horas. Se impartira
segun su programa formativo y de forma obligatoria a todo el alumnado, con alguna salvedad por
cronograma de ejecucion u otras causas motivadas y comunicadas a la técnica de seguimiento.

5.7 Insercion laboral y técnicas de busqueda de empleo

Segun lo establecido en la base Quinta, apartado 1 c¢) de la citada resolucién del 29 de
agosto.

Esta fase del itinerario de insercion tendra caracter obligatorio, se destinara para ello al
menos, un 15% del total de horas de la accién formativa principal (sin que se compute a efectos de
este célculo las practicas en empresa ni la ampliacion del porcentaje de horas como consecuencia
de la dificultad de los colectivos). La orientacion se ofrece como eje transversal a lo largo de todo el
itinerario personalizado de insercién sociolaboral y no podra superar en total las 100 horas.

La insercion laboral esta definida por la realizacion de las siguientes acciones:

1. Formacién en técnicas de busqueda de empleo: Conocer la situacién del mercado de
trabajo y las caracteristicas del empleo que se busca, las competencias profesionales y personales
que han de facilitar el acceso y las técnicas y recursos de las que se dispone para este fin, de
manera que el alumnado pueda elaborar un proyecto profesional personal que le permitira la
insercion laboral.

2. Insercion laboral o busqueda de empresas.
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3. Seguimiento laboral a las personas beneficiarias una vez que se encuentren trabajando.

6. PRACTICAS NO LABORALES EN EMPRESAS

6.1 Modulo de formacion en centros de trabajo (FCT).

Consideraciones generales

1.- Las practicas no laborales en empresa son las incluidas en la programacion del propio
certificado, con el nimero de horas.

2.- El médulo de Formacién en Centros de Trabajo (en adelante FCT), se realizara una vez
finalizada la accién formativa con evaluacion positiva para el alumnado. Si bien como algo
excepcional podra desarrollarse simultdneamente a la realizacion de aquellos, previa
autorizacion del SCE. Y se cumplan las siguientes condiciones:

* que se haya impartido como minimo el 50% de los moédulos formativos de la
totalidad del Certificado de Profesionalidad.

e o0 cuando se realice con el Ultimo modulo formativo del Certificado de
Profesionalidad que se esta impartiendo.

3.- El médulo FCT tendréa caracter de practica profesional no laboral y se desarrollara a través
de un conjunto de actividades profesionales que permitiran completar las competencias
profesionales no adquiridas en el contexto formativo. Su duracion sera la establecida en las
normas reguladoras de cada certificado de profesionalidad.

* Este médulo es obligatorio para todo el alumnado que quiera obtener el certificado
de profesionalidad, salvo para aquellos supuestos en que este tenga reconocida su
exencion, segln se establece en este manual.

4.- La realizacion del modulo FCT se articulard a través de convenios realizados entre la
entidad y la empresa.

5.- La relacién entre el/la alumno/a y la empresa en ningln caso tendra caracter laboral.

6.- El/la tutor/a del médulo FCT sera el designado por la entidad de entre los docentes de la
actividad formativa principal.

7.- Sera el/la tutor/a designado por la entidad el responsable de acordar el programa formativo
junto con el/la tutor/a designado por la empresa. Dicho programa ha de incluir criterios para la
evaluacion, observables y medibles y recoger, al menos, la informacién que se indica en el
Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero.

* El seguimiento y la evaluacion del alumnado se realizan conjuntamente por el tutor
de la entidad y el/la tutor/a designado por la empresa y se reflejara documentalmente.
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8.- La empresa designara, como minimo, un tutor por cada 2 alumnos/as en practicas, salvo
excepciones debidamente justificadas.

9.- El nimero de alumnos/as para realizar la practica no sera superior a dos por cada tramo de
5 trabajadores de la empresa. Cuando éste sea inferior a 5, el nimero de alumnos/as se
asignara de forma proporcional por el SCE, salvo excepciones debidamente justificadas.

10.- Con cardcter general las practicas no superaran las 40 horas semanales. El nimero de
horas diarias de préacticas no podra ser superior a 8, ni inferior a 4. Con caracter general, el
horario de las préacticas estard comprendido entre las 8:00 y las 22:00 horas. Si por
necesidades de la empresa o por el horario de los centros de trabajo, conviniese otra franja
horaria, se necesitara autorizacion expresa del SCE, previa solicitud motivada que realizara el
centro colaborador.

11.- La asistencia del alumnado es obligatoria y sera la empresa quien lleve a cabo el control
diario de la asistencia de estos.

12. El centro de formacion verificara que las condiciones de las instalaciones de la empresa,
(espacio, mobiliario, herramientas, condiciones higiénicas y medioambientales, etc.), sean las
adecuadas para la correcta ejecucion del médulo, (antes del inicio).

13.- En ningln caso, debera compensarse al alumno por el desarrollo de las practicas, ni
econémicamente, ni en especie.

14.- El contenido y desarrollo de las practicas puede ser en cualquier momento objeto de
valoracion y supervision por parte de los técnicos del SCE.

Antes del Inicio de las préacticas

El centro de formacién verificara que las condiciones de las instalaciones de la empresa
(espacio, mobiliario, herramientas, condiciones higiénicas y medioambientales, efc.) sean las
adecuadas para la correcta ejecucion del médulo.

El centro formalizara un convenio de colaboraciéon entre el propio centro y la empresa o
empresas donde se va a realizar, segun modelo facilitado por el SCE.

El tutor designado por el centro de formacién entre los formadores que han impartido la
especialidad supervisara el seguimiento del moédulo y la evaluacién de los/as alumnos/as y
acordara el programa formativo con el/la tutor/a de la empresa donde se van a realizar las
practicas, verificando el cumplimiento de los requisitos para su inicio.

La empresa donde se va a realizar el médulo FCT designara un/a tutor/a encargado de
apoyar y supervisar el trabajo de los/as alumnos/as. Este/a tutor/a debe ser un/a empleado/a
cualificado que forme parte de la empresa y que desarrolle una actividad que se corresponda con
una ocupacién igual o afin en la especialidad en que ha sido formado el alumnado.

30

=13
.

En la direccién https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la
autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:
0l YeQbnFX7WDB7i PdEVET Vt scwXV6K6] g

““ H‘“ M“ m “‘ ““Hm “ ‘ ‘“ ‘H““HH H ‘“ m ““ ““ -

puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de
documento electrénico siguiente:

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde= ““ H



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB

Las entidades tendran la obligacion de informar al alumnado con respecto a la empresa,
donde realizaran las précticas, lo siguiente:

1. Nombre ubicacion y caracteristicas de la empresa.

2. Condiciones de las practicas.

3. Duracién de las préacticas.

4. La obligacion de justificar documentalmente las ausencias.

5. Periodo y horario de realizacién de las préacticas.

6.Autorizacion del padre o tutor, si el/la alumno/a es menor de edad y aportar copia a la
empresa.

La “Comunicacion de Inicio del Médulo de Formacion en Centros de Trabajo” junto con
la documentacion que se detalla a continuacién, de la “a” a la “e” inclusive, lo remitira la entidad al
SCE en el plazo de diez dias antes del inicio de esta. El resto de documentacién relacionada, de la “f
“a la “j” inclusive, debera estar disponible en el centro de formacion previo al inicio del alumnado en la
FCT.

Esta documentacién se presentara por cada una de las empresas que suscriban el convenio con
el centro de formacion:

a) Convenio de practicas con la empresa/s, debidamente firmado en todas y cada una de las
paginas y firma y sella, en la Ultima.

b) Programacién y designacion de tutores.

c) Relacién de alumnos iniciales.

d) Autorizacién del padre, madre o tutor, si el/la alumno/a es menor de edad.

e) Programa formativo. (Anexo VIII de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre).

f) Declaracion de las condiciones de idoneidad de la empresa para acoger a alumnos/as en
practicas.

g) Fotocopia del CIF de cada una de las empresas de practicas.

h) Fotocopia del DNI de los representantes de las empresas.

i) Declaracién responsable sobre constitucién de la empresa y representacion.
j) Comunicacién a los representantes legales de los trabajadores.

En ningln caso podra iniciarse el modulo sin que conste en el SCE y en la entidad la
documentacién anteriormente sefalada debidamente cumplimentada.

En todo caso, las practicas no se podran iniciar hasta que no se de el visto bueno, por parte
de las técnicas del SCE, de la documentacion de inicio.
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La entidad dejara en el centro de trabajo donde se vaya a impartir el médulo FCT, copia de la
péliza del seguro de alumnos suscrita por ésta, el convenio de préacticas, el programa formativo
segun modelo Anexo VIII, Orden ESS 1897/2013 y escala evaluativa, autorizacién de alumno
menor de edad, asi como las fichas “Relacion de alumnos iniciales” y “Programacion y designacién
de tutores” Esta documentacién debera permanecer en cada centro de trabajo durante el periodo
de realizacion de dicho médulo. Asimismo debera poner a disposicion de la empresa el control de
asistencia del Médulo de Formacion en centros de certificado de profesionalidad.

6.2 Durante el desarrollo de las practicas.

El centro de formacion, a través de su tutor/a, hara el seguimiento en los centros de trabajo
donde se esté realizando el médulo FCT. Controlara junto con las empresas la asistencia de los/as
alumnos/as que lo realicen. Debera realizar dos funciones prioritarias:

- Acordar el programa formativo con la empresa.
- Realizar, junto con el tutor designado por la empresa, el seguimiento y la evaluacién de los
alumnos.

El tutor del Centro de Formacién para realizar el seguimiento y la evaluaciéon de los/as
alumnos/as programara una serie de actividades con objeto de facilitar el desarrollo de este
médulo:

+ Explicar a los/as alumnos/as las condiciones tecnolégicas de la empresa (actividades,
puestos de trabajo, seguridad y salud laboral; etc.).

*  Presentar a los/as alumnos/as en la empresa.

» Peri6dicamente visitar la empresa para realizar el seguimiento de las actividades, segin
la duracién del médulo un nimero minimo de visitas, (m6dulo de hasta 40 horas una visita minimo,
hasta 80 horas dos visitas minimo, hasta 120 horas tres visitas minimo y hasta 160 horas cuatro
visitas minimo).

» Accién tutorial con los/as alumnos/as (dificultades, aclaraciones; etc.).

* Planificar y realizar la evaluaciéon de los/as alumnos/as junto con el tutor de empresa,
establecer procedimientos, métodos e instrumentos de evaluacién utilizados.

* El modelo de documento para el seguimiento del alumno/a, serd un informe donde se
indicaran, las visitas y actividades desarrolladas.

Cualquier incidencia que se produzca durante el desarrollo del médulo de FCT, debera ser
comunicada al SCE.

6.3 Finalizacion de las practicas.

El centro de formacién expedira para cada alumno/a APTO una certificacion firmada por el/la
tutor/a del centro de formacion y de la empresa o empresas y el responsable o responsables de
la/s misma/s donde se haya desarrollado el médulo. Esta certificacién conforme al modelo que se
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recoge en el Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre permanecera en el centro,
junto con:

- La relacién nominal de alumnos/as que han realizado practicas con indicaciéon del nimero de
dias, horas y evaluacion.
- Relacion de bajas de alumnos/as durante la realizacién del médulo FCT.

Finalizado el médulo FCT, el centro de formacién remitira al SCE en el plazo maximo de 30
dias, contados a partir del dia siguiente a la finalizacién de la practica del Gltimo alumno/a de cada
accion formativa, la siguiente documentacion:

a) Relacion nominal de alumnos/as que han realizado practicas con indicacién del nimero de
dias, horas y evaluacion.

b) Relacion de bajas de alumnos/as durante la realizacién del médulo FCT.

c) Controles de asistencia.

d) Cuestionarios de los tutores de la/s empresa/s.

e) Certificacién de cada alumno firmada por el tutor del centro de formacién y de la empresa o
empresas y el responsable o responsables de las mismas donde se haya desarrollado el médulo
de FCT, conforme al modelo que se recoge en el Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de
octubre.

Una vez realizada la evaluacién de los/a alumnos/a y cerrado el médulo FCT, la entidad
pondra a disposicion de los/as alumnos/as finales APTOS que hayan superado todos los médulos,
incluido el de formacion practica en centros de trabajo, el modelo para la solicitud de expedicién del
certificado de profesionalidad. Sera la entidad la que remita al SCE dichas solicitudes, el acta de
evaluacion firmada y el informe de evaluacién individualizado de cada alumno/a.

El SCE emitird, a quienes lo hayan solicitado, el correspondiente certificado de
profesionalidad, una vez que el centro, en un plazo no superior a tres meses desde la finalizacién
de la accion formativa, haya presentado las actas de evaluacion firmadas y el informe de
evaluacion individualizado de cada alumno/a.

6.4 Exencion de la realizacion del modulo de Formacion en Centros de Trabajo.

De acuerdo con el articulo 26.1 de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, “Estaran exentos de realizar este médulo lel
alumnado de:

1.- Los programas de formacidon en alternancia con el empleo en el area del
correspondiente certificado de profesionalidad, y los que se realicen en el marco de la formacién
profesional dual y, concretamente, los que son objeto de un contrato para la formacion y el
aprendizaje.
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2.- Quienes acrediten una experiencia laboral de al menos tres meses, con un minimo de
300 horas trabajadas en total, durante los 5 Ultimos anos transcurridos hasta la fecha de la solicitud
de la exencion, y que se corresponda con las capacidades recogidas en el citado médulo del
certificado de profesionalidad. Esta experiencia laboral se acreditarda mediante la documentacién
establecida en el articulo 5 bis del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero”.

6.5 Solicitud de exencion de la realizacion del modulo de FCT.

El/la alumno/a debera cumplimentar una solicitud dirigida al Director del SCE, ajustandose al
modelo que consta en la aplicacion informatica y que junto con la documentacion que se detalla a
continuacion, sera presentada al centro colaborador, para que éste lo tramite directamente al SCE.

Segun el articulo 5 bis, apartado 5 del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, en su nueva
redaccion dada por el Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo, “La experiencia laboral”, a efectos
de exencion del médulo de formacién practica en centros de trabajo, se acreditara mediante la
siguiente documentacion:

Para trabajadores asalariados.
1.- Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o
de la Mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la categoria laboral
(grupo de cotizacién) y el periodo de cotizacion.

2.- Certificacién de la empresa o empresas donde haya adquirido la experiencia laboral, en el
que conste especificamente la duracién de los periodos de prestacién del contrato, la actividad
desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

Para trabajadores autébnomos o por cuenta propia.

Certificacién de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina
de los periodos de alta en la Seguridad Social en el Régimen especial correspondiente y una
declaracién responsable de cumplimiento de los requisitos para la exencién del médulo de
practicas con la descripcion de la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.

Para trabajadores voluntarios o becarios.

1. Certificacién de la organizacion o empresa donde se haya prestado la asistencia en la que
conste, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se han realizado y
el nimero total de horas dedicadas a las mismas”.

Los solicitantes podran adjuntar otros documentos admitidos en derecho, que permitan
ampliar la informacién sobre su experiencia laboral, con objeto de facilitar la resoluciéon de la
solicitud de exencion del médulo de practicas.

La solicitud junto con la documentacién antes citada, la presentara el centro de formacién al

SCE, en el plazo aproximado de 45 dias naturales antes del inicio del médulo de practicas cuya
exencién se pretende obtener.

34

=13
.

En la direccién https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la
autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:
0l YeQbnFX7WDB7i PdEVET Vt scwXV6K6] g

““ H‘“ M“ m “‘ ““Hm “ ‘ ‘“ ‘H““HH H ‘“ m ““ ““ -

puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de
documento electrénico siguiente:

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde= ““ H



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB

El SCE, a la vista del informe emitido por el técnico, expedira certificado sobre la exencidn
del médulo de précticas. La certificacion se incorporard al acta de Evaluacion Final del curso.

La certificacién de la exencion se notificara por escrito al interesado para su conocimiento, a
través del centro colaborador, antes del comienzo de las actividades propias del modulo de
practicas.

El centro se quedara con una copia firmada y fechada por el propio solicitante y la hara llegar
al Servicio de Formacion del SCE, asegurandose de la recepcién de la misma.

En caso de denegacion de la exencion del médulo de practicas, el interesado/a podra
presentar, por escrito, ante el SCE, reclamacién a la certificacion denegatoria, en el plazo de cinco
dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de notificacién. La reclamacion
debera estar fundamentada y en ella se hard constar las alegaciones que justifiquen la
disconformidad con la citada certificacion.

Estudiadas las alegaciones expuestas y la documentacién aportada por el interesado, si las
hubiera, el SCE notificara a este, a través de la entidad, su aceptacién o no.

La entidad se quedara con una copia firmada y fechada por el propio solicitante de la
notificacion entregada y hard llegar una copia de la misma al Servicio de Formacion del SCE.

7. COSTES SUBVENCIONABLES Y JUSTIFICACION DE LAS SUBVENCIONES.

(Regulado en el Capitulo 1V, bases Décimo novena y Vigésimo primera, de la resolucién de
29 de agosto, ya citada)

Documentacion que ha de permanecer en poder de la entidad, a disposicion del SCE:

1-.Control firmas de asistencia de los/as alumnos/as semanales, original (Sispecan-pantalla
itinerarios).

2-.Certificado mensual de control de asistencia (Sispecan- pantalla itinerarios).

3-.Documentacion relativa a las altas y bajas de los/as alumnos/as en las plazas.

4-.Informes de proteccién de datos firmados por los/as beneficiarios/as (Sispecan-pantalla del
beneficiario).

5-.Declaracion individual de material recibido (Sispecan-pantalla acciones del beneficiario en la
accion formativa principal).

6-.Ficha individual firmada por el beneficiario asi como representante legal de la entidad.(Sispecan-
pantalla del beneficiario).

7.- Fotocopia del DNI o documento identificativo del participante.
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8-.Pdliza de accidente de los/as alumnos/as que incluya también la responsabilidad civil, segun se
estipula en la base Vigésimo segunda.

9-.Certificacion, expedida por el 6rgano competente o declaracion del trabajador/a social de la
entidad en su caso, que acredite al participante como perteneciente al colectivo descrito en la base
Tercera “Destinatarios de los proyectos y acreditacion por colectivos”.

“La situacion de exclusion social debera acreditarse por la administracion publica competente.
En los casos en que a éste colectivo no se le esté haciendo un seguimiento por una administracion
Publica, la entidad beneficiaria debera presentar un certificado expedido por un trabajador o
trabajadora social colegiado o colegiada, acreditando la situacion de exclusion social o el riesgo de
padecerla.”

7.1 Gastos Subvencionables.

(Se atendera a lo establecido en la base Décimo novena de la resolucion de 29 de agosto
2017, ya mencionada).

En ningun caso se consideran gastos subvencionables todos aquellos que no guarden
relacién directa con la actividad objeto de la subvencién y ademas:

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

* 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.

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

+ Tampoco seran subvencionables las prestaciones econdmicas por incapacidad temporal, a
cargo de la empresa, ni las ausencias (justificadas o injustificadas).

7.1.1 Costes Directos.

Se considerarén Costes directos, aquellos asociados de forma indubitada e identificable con
la naturaleza de esta subvencién y relacionados directamente con la actividad objeto de la misma,
(base Décimo novena, punto 1).

1. Costes salariales del personal docente y no docente relacionados con el proyecto.

2. Gastos de viajes del personal directivo y docente del proyecto para la asistencia a
reuniones o jornadas convocadas por el SCE.
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3. Gastos de kilometraje del equipo del proyecto, por desplazamientos puntuales que sean
necesarios y relacionados con la gestién del mismo, siempre que en su contrato no figure un plus
que compense dicho gasto.

4. Materiales didacticos y de consumo para la formacion.
5. Material fungible de oficina.

6. Material de consumo para practicas, considerandose justificables los necesarios para
realizar las practicas formativas.

7. Utiles y herramientas, utilizando como criterio para discernir si estos son subvencionables el
de aceptar todos aquellos que son imprescindibles para el desarrollo de las practicas y cuyo coste
unitario de adquisicién sea inferior a 300 €.

8. Alquiler de equipos y maquinaria necesarios para la formacién de los/as participantes,
cuando no disponga la entidad beneficiaria de los necesarios para el desarrollo del proyecto
formativo.

9. Combustible necesario para el funcionamiento de la maquinaria utilizada por el alumnado.

10. El importe de la pdliza de responsabilidad civil, s6lo cuando sea necesaria, para hacer
frente a los riesgos que para los bienes y las personas puedan derivarse de la actuacién
profesional de los/as participantes en el proyecto.

11. El importe de la podliza del seguro de accidentes y de responsabilidad civil de los
participantes.

12. Equipamiento del alumnado, personal docente y de apoyo, como vestuario de trabajo,
botas, cascos, gafas, etc.

13. Gastos correspondientes a salidas y actividades formativas del alumnado y personal
docente que les acomparne, siempre que estén directamente relacionadas con el programa
formativo.

14. Cursos 0 acciones formativas esporadicas y no periddicas, impartidas por docentes sin
contratacion laboral.

15. Gastos de elaboracién de los carteles oficiales del proyecto.

16. Gastos de elaboracién del informe de auditoria hasta el importe maximo que se determine
en la resolucién de concesion.

17. Otros gastos de funcionamiento necesarios para el desarrollo del proyecto formativo y que
asi sean considerados por el SCE.

En relacion a los puntos 2 y 3 ambos conceptos deberan ser justificados fehacientemente,
con indicacion de: lugar, fecha, hora, desplazamiento realizado, motivo/justificacion de este
kilometraje y firma.
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Con respecto a los gastos de personal, se subvencionaran, ademas de los costes salariales
del personal adscrito al proyecto que se haya seleccionado conforme al procedimiento establecido,
incluidos los originados por las cuota a cargo del empleador a la Seguridad Social por todos los
conceptos, asi como, la indemnizacion por finalizaciéon del servicio prestado que se regula en el
articulo 49.1.c) del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, de dicho personal.

No se subvencionaran, en ningln caso, las indemnizaciones por fallecimiento o de accién
social previstas en los convenios, y las correspondientes a traslados, suspensiones, despidos,
ceses, gratificaciones y vacaciones no disfrutadas. Tampoco se financiaran las prestaciones
econdmicas por incapacidad temporal, a cargo de la empresa, ni las ausencias (justificadas o
injustificadas).

Las retribuciones del personal de la entidad beneficiaria, adscrito al cumplimiento del proyec-
to subvencionado, asi como las de las personas contratadas para tal fin docente, no docente, per-
sonal apoyo Unicamente, podran ser objeto de subvencién hasta el importe de las retribuciones fija-
das por jornada real de trabajo para los correspondientes grupos profesionales en el convenio co-
lectivo Unico para el personal laboral de la Comunidad Auténoma de Canarias.

7.1.2 Costes Indirectos.

El punto 2, de la base Décimo novena, de la resolucion de bases define los Costes
indirectos. Hacen referencia a los gastos generales que son necesarios para el funcionamiento
normal de la entidad. Estos gastos deberan tener siempre un criterio de proporcionalidad de
imputacién al proyecto, y no sobrepasar el 10% de los costes directos subvencionables, que se
encuentren correctamente justificados.

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

Seran considerados costes indirectos los de personal de apoyo sin relacion directa con el
alumnado necesarios para la gestion y ejecucion del itinerario (auxiliar administrativo/a, direccién
de la entidad/ gerencia/asesor/a etc.).

Otros costes indirectos son: luz, agua, calefaccién, mensajeria, correo, teléfono, limpieza,
mantenimiento y otros costes, no especificados anteriormente, asociados a la ejecucion de los
itinerarios.

Estos costes deben corresponder a gastos efectivamente realizados y abonados.

En este caso todos y cada uno de los costes asi imputados deben estar soportados por los
documentos mencionados en “Medios de Justificacion” en la base Vigésimo primera apartado 3 de
la resolucién del 29 de agosto y deben ser asignados a prorrata a la operacién con arreglo a un
método justo y equitativo que debe constar por escrito y ser previo a la realizacién de los gastos.

Se presentard, previo al inicio del proyecto, al centro gestor y posteriormente junto con el res-
to de la documentacion justificativa.
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Este método tiene que haber sido elaborado y aprobado de forma expresa por el beneficiario
con caracter previo al inicio de la ejecucién de la operacién cofinanciada a fin de garantizar la pista
de auditoria del gasto certificado y estara a disposicién de los responsables de la Autoridad de
Gestidn, érganos intermedios, Autoridad de Certificacion, Autoridad de Auditoria y de cuantos érga-
nos nacionales de la Unién Europea (Comision, Tribunal de Cuentas, etc.), tengan atribuidas com-
petencias de control sobre las operaciones cofinanciadas por el FSE asi como de los 6rganos de
control interno y externo de la Comunidad Auténoma de Canarias y de la Administracion General
del Estado.

7.2 Justificacion de la subvencion.

Se atendera a lo establecido en la base Vigésimo primera, apartado 2,3 de la resolucion de 29 de
agosto, ya citada.

La entidad beneficiaria debera justificar la realizacién de la actividad subvencionada, asi
como los gastos generados por dicha actividad. Para ello, debera tener en cuenta lo establecido en
la Ley 38/2003 del 17 de noviembre, General de Subvenciones y su Reglamento de desarrollo
aprobado por Real Decreto 887/ 2006 de 21 de julio y el Decreto 36/2009, de 31 de marzo, por el
que se establece el régimen general de subvenciones de la Comunidad Auténoma de Canarias,y
articulo Unico del Decreto 5/2015, de 30 de enero, que lo modifica.

La justificacion por la entidad beneficiaria del cumplimiento de las condiciones impuestas y de
la consecucién de los objetivos previstos en el acto de concesion se realizard segun la modalidad
de cuenta justificativa con aportacion de informe de auditor, regulada en el articulo 27 del Decreto
36/2009, de 31 de marzo, por el que se establece el régimen general de subvenciones de la
Comunidad Autébnoma de Canarias.

7.3 Forma de justificacion.

Se atenderd a lo establecido en la base Vigésimo primera, apartado 2 de la Resolucion antes
mencionada del 29 de agosto.

El procedimiento para la revisién de la cuenta justificativa sera el establecido por la
Resolucién del SCE, de 2 de noviembre de 2012 por la que se aprueba la Convocatoria para la
creacion de un Censo de Auditores para la justificacién de subvenciones cofinanciadas por el FSE
y verificaciones previstas en la normativa comunitaria, y en su caso, la justificacién de aquellas
otras subvenciones gestionadas por el SCE que sean financiadas por el Estado o por la propia
Comunidad Auténoma de Canarias. (BOC num. 222 de 13.11.2012)

También se estara a lo dispuesto para el citado procedimiento de revisién de la cuenta
justificativa a lo establecido en la Resolucién del SCE, de 2 de noviembre de 2012, por la que se
regula el contenido y alcance del informe a emitir en seno de la justificacion de subvenciones
cofinanciadas por el FSE. (BOC num. 222 de 13.11.2012) En esta resolucién se sefala que la
contabilidad de los gastos inherentes al proyecto se ha de llevar a cabo de un modo independiente
al resto de gastos del beneficiario.

No sera necesario la justificacién documental de los costes indirectos.
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7.4 Medios de justificacion.

Se atendera a lo establecido en la base Vigésimo primera apartado 3 de la resolucién de 29
de agosto de 2017, ya mentada.

Cuando la factura contenga claves que hagan incomprensible el objeto de la transaccion,
debera ir acompanada por el correspondiente albaran de entrega; y si aun asi no fuera clara la
identificacién del bien o servicio, se acompanara escrito explicativo de los bienes o servicios
adquiridos.

Los documentos que se presenten para la justificacion de los gastos deben ser legibles; no
se admitiran aquellos que estén incompletos, o bien contengan modificaciones, tachaduras o
raspaduras. Cualquier aclaracién o explicacion de dichos documentos, debera efectuarse en
escrito adjunto. Todos los escritos que acompanen a la liquidacion, deben estar firmados y sellados
por el responsable de la entidad.

7.4.1 Memoria de actuacion justificativa.

El contenido minimo de la Memoria de actuacion justificativa del cumplimiento de las
condiciones impuestas en la concesion de la subvencién, con indicacion de las actividades
realizadas y de los resultados obtenidos sera el siguiente:

1-. Identificacién de la entidad beneficiaria: razon social, CIF, domicilio social.
2-. Denominacién del proyecto.

3-. Breve descripcion del contenido del proyecto.

4-. Periodo de ejecucion del proyecto.

5-. Modificaciones solicitadas: analisis de su necesidad.

6-. Marco territorial en el que se ha ejecutado el proyecto.

7-. Metodologia o instrumentos utilizados.

8-. Actuaciones realizadas.

9-. Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible.
10-.Resultados del proyecto obtenidos, cuantificados y valorados.
11-.Desviaciones respecto de los objetivos previstos.
12-.Conclusiones.

- El beneficiario debera acreditar, cuando corresponda, el cumplimiento de las medidas de difusion
contendidas en el apartado 4 del articulo 18 del Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones y el articulo 30 y 31 del Real decreto 887/2006 de 21 de julio por el que se aprueba
el Reglamento que desarrolla dicha Ley.

- Publicidad del proyecto: Se desarrollard mas adelante en el apartado “Informacién y Publicidad”.
Se describiran las acciones realizadas para la difusion del proyecto, documentacion grafica para su
comprobacion.

- Certificado de la entidad beneficiaria, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica

3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
abarcando los siguientes contenidos:
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Que los datos recabados durante la prestacién del servicio pasaran a formar parte de un

fichero automatizado de datos del SCE, con el objeto de ser tratados en la medida en que fueran
necesarios para el desarrollo de las funciones que el SCE tiene encomendadas en virtud de la Ley
12/2003 de 4 de abiril.

Que usuarios destinatarios finales podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacién y oposicion mediante comunicacion escrita al SCE de los ficheros de datos de caracter
personal creados mediante Orden de 23 de septiembre de 2005 del SCE.

Que se ha solicitado autorizacién expresa a los/as usuarios/as destinatarios/as finales para

que el personal del SCE, acreditado a tales efectos, consulte los datos de su vida laboral en la
Seguridad Social con el objeto de poder analizar los resultados de las acciones realizadas.

-Certificado de la entidad beneficiaria en relaciéon a todos los usuarios destinatarios finales de
las actividades desarrolladas a efectos de ocupacion de plazas, asistencia, acciones realizadas
y niUmero de horas ejecutadas, donde se acredite ademas:

* Que se han cumplimentado todos los campos de caracter obligatorio en el aplicativo

SISPECAN SUBVENCIONES.

* Que obra en poder de la entidad la documentaciéon que acredita la veracidad de los datos
certificados e introducidos en dicho aplicativo.

- Péliza de accidentes y responsabilidad civil del alumnado, segun se estipula en la resolucién
de las bases.

7.4.2 Memoria econdmica justificativa.

Una Memoria econdomica justificativa del coste de las actuaciones realizadas, que

contendré:

1) Certificacion expedida por el representante de la entidad correspondiente, acreditativa de la

efectiva realizacién de la actividad subvencionada, del empleo de los fondos publicos
recibidos y de otras aportaciones realizadas en dicha actividad y comprensiva de los gastos
soportados por la realizacion de la misma, tal y como se recoge en anexo | de este manual
de gestion.

Una relacion de los gastos de la actividad clasificada y ordenada en la misma forma de la
documentacion presentada, con identificacion del acreedor y del documento, su importe,
fecha de emisién y fecha de pago. Indicando las desviaciones acaecidas,anexo 2.

Para la justificacion de los gastos del personal (docente, no docente y personal apoyo) se
adjuntard el contrato. En el contrato deben figurar los conceptos que conforman el salario o
retribucidon mensual del personal del proyecto y en su caso el convenio de aplicacion. En el
objeto del contrato se debera hacer mencion expresa al proyecto y en alguna de sus
clausulas, debera figurar, la indicacién de que dicha contratacion esta cofinanciada por el
FSE, incluso cuando se contrata de manera parcial o compartida (en cuyo caso se indicara
expresamente el tiempo de dedicacién). Asimismo, se deberan acompanar los Anexo 3y 4.
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4) Certificado con detalle de horas mensuales de dedicacion al proyecto en el caso de
contratacion compartida o personal fijo en la entidad. En dicho registro horario debe
reflejarse, al menos, los siguientes puntos:

- Indicacién del Programa Operativo:

“Programa Operativo FSE de Canarias, cofinanciado con un porcentaje del 85% por
el Fondo Social Europeo, para el periodo 2014 — 2020, Eje prioritario 2. "Promover la
Inclusion social y luchar contra la pobreza y cualquier forma de discriminacion”,
objetivo especifico 9.1.1 "Mejorar la insercidn socio-laboral de personas en situacion
o riesgo de exclusién social, a través de la activacién y de itinerarios integrados y
personalizados de insercién".

- Dia

- Total de horas trabajadas.

- Horas dedicadas al proyecto cofinanciado

- Descripcion de tareas

- Firma del trabajador y de su superior jerarquico o responsable.

5) Facturas, o documentos de valor probatorio equivalente en el trafico juridico mercantil con
eficacia administrativa y, la documentacién acreditativa del pago.

6) Todas las facturas de los costes de la accién formativa deberan hacer referencia expresa al
nombre del proyecto y ademas se presentaran debidamente estampilladas de acuerdo con el
modelo siguiente:

“La presente factura por importe de .....€, de la cual se imputa la cantidad de ..... £,
sirve de justificante a la subvencién concedida por el SCE a la entidad ........... , por
importe  total de ... € con cargo a la partida presupuestaria:
2018.50.01.241L.480.00, L.A. 50400048 Fondo Social Europeo 14-20, para la
ejecucion del proyecto ..............

7) Una relacion detallada de otros ingresos o subvenciones que hayan financiado la actividad
subvencionada con indicacion del importe y su procedencia.

8) Indicacién de los criterios de reparto de los gastos generales y/o indirectos incorporados en
la relacién a que hace referencia en gastos subvencionables.

9) Cuando sea de aplicacion el articulo 31.3 de la Ley General de Subvenciones, se aportaran
los tres presupuestos solicitados por la entidad y el informe de adjudicacion.

10) Documentos acreditativos del pago de las facturas o de los documentos justificativos de los
gastos. Los documentos justificativos del pago deben permitir en todo caso determinar a
qué factura y proveedor corresponde el pago efectuado.

11) En su caso, justificante del reintegro en el supuesto de remanentes no aplicados de la
subvencion percibida, asi como de los intereses derivados de los mismos.
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Las cantidades a reintegrar deberan ser ingresadas en las siguientes entidades y cuentas

corrientes:
CAIXABANK, CC. ES91 2100 8987 3202 0001 7727

CAJAMAR, C.C. ES81 3058 6100 9427 3800 0160

12) El informe de auditoria que se realizara de acuerdo a lo que se determina en la Resolucién
del SCE, de 2 de noviembre de 2012 por la que se aprueba la convocatoria para la creacion de
un Censo de Auditores para la justificacion de subvenciones cofinanciadas por el Fondo
Social Europeo y verificaciones previstas en la normativa comunitaria y, en su caso, la
justificacion de aquellas otras subvenciones gestionadas por el SCE que sean financiadas por
el Estado o por la propia Comunidad Auténoma Canaria (BOC nim.222, martes 13 de
noviembre de 2012).

7.5 Pagos.

El pago de facturas en metalico se justificara mediante la aportacion por parte del
beneficiario del correspondiente apunte de caja. En aquellos casos excepcionales valorados por el
equipo de control en los que esto no fuera posible, se debera aportar un recibi de la
empresa/proveedor que emite la factura en el que conste:

1.Datos Fiscales del Proveedor.

2.Fecha y nimero de la factura que se cobra.
3.Importe de la factura.

4.Fecha de cobro.

5.Firma y sello de la empresa/proveedor.

No se considerara justificativo del pago en metalico de una factura la firma del
proveedor, o el sello de pagado en la misma.

En ambos casos sera necesaria la aportacién del apunte contable correspondiente.

Cualquier pago superior a 300 euros efectuado en metalico o mediante talén al
portador, ho se considerara elegible.

Sélo se admitira el pago en metalico de facturas o documentos justificativos del gasto
por un maximo de tres mil (3.000) euros por proyecto.

» Pagos realizados mediante cheque:
Cuando los pagos se hayan realizado mediante cheque:
a) este debe ser nominativo,
b) se debe aportar copia del mismo,
c) se debera indicar la fecha de cobro, vy,
d) aportar el justificante bancario del movimiento originado por el cobro del cheque.

No se considerara justificativo del pago de una factura Unicamente la copia del cheque.
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* Pagos realizados mediante transferencia bancaria:

Debera aportarse justificacién de la transferencia realizada, siendo indispensable:
a) la identificacion del beneficiario, vy,
b) el importe y la fecha en la que ha tenido lugar.

* Importes de néminas y facturas:

En el caso de las ndminas, el pago presentado sera por el importe Devengado de las
mismas. En el caso de que los justificantes de pago se hagan por la totalidad de los trabajadores,
se presentara el desglose por trabajador.

Los importes de las retenciones a cuenta que figuren en las ndominas y/o facturas deberan
acreditarse mediante la aportacién de los documentos de ingreso en Hacienda de las retenciones
practicadas en concepto de IRPF (modelos 110 6 111 y 109).

Para la justificacion del pago de los seguros sociales se presentaran los documentos TC1 y
TC2 en los que aparezca consignado el sello de compensacién o pago en efectivo de la entidad
financiera correspondiente.

En aquellos supuestos donde los pagos a la Tesoreria General de la Seguridad Social, sean
gestionados por el Sistema Red (Remision Electronica de Documentos), el pago se acreditara:

a) Si el pago se realiza mediante domiciliacion bancaria, se presentara el correspondiente
adeudo realizado en la cuenta bancaria de la entidad beneficiaria.

b) Si el ingreso se efectla a través de entidad financiera, fotocopia compulsada del “Recibo
de Liquidacion de Cotizaciones” debidamente sellado o validado mecanicamente por la
entidad financiera.

7.6 Trazabilidad de los pagos.

Para aceptar los gastos como justificados es necesario que se identifique claramente la
correspondencia entre la factura o némina 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 acompanado del total de las facturas que estén
afectadas por el mismo.

+ Control de las subvenciones y deber de conservacion de los documentos
justificativos

Segun lo establecido en el Capitulo V de la base Vigésimo segunda, “Obligaciones de las
entidades beneficiarias” apartado 2.
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8. CONTACTOS EN EL SCE

Técnicos responsables de la Seccion de Coordinacion de oficinas

Las Palmas

M2 Jesus Marrero Hernandez
Tfno.: 928 455351
e-mail: mjmarher@gobiernodecanarias.org

Alicia Dominguez Santana
Tfno.: 928 455325
e-mail: adomsang@gobiernodecanarias.org

e-mail: coordinacionoe.sce@gobiernodecanarias.org

Santa Cruz de Tenerife

Francisca Padrén Felipe
Tfno. : 922 477871
e-mail: fpadfel@gobiernodecanarias.org

e-mail: coordinacionoe.sce@gobiernodecanarias.org

Técnicos responsables de SISCE (SISTEMAS DE INFORMACION DEL S.C.E.)

Gonzalo Santana Morales 928 455302

Maria Yazmina Medina Gonzélez 928 455326

e-mail: sispecansub.sce@gobiernodecanarias.org

Técnicos responsables de la Unidad de Subvenciones y Proyectos

Santa Cruz de Tenerife

Rosa Barrera Vera
Tfno. : 922 477954
e-mail: rbarver@gobiernodecanarias.org

Mireya Diaz Dominguez
Tfno.: 922 477942
e-mail: mdiadomy@gobiernodecanarias.org

Margarita Rodriguez Perdomo
Tfno: 922477919
e-mail: mrodperf @ gobiernodecanarias.org
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M2 Eugenia Ramos Laserna
Tfno.: 922 477925
e-mail: mramlas@gobiernodecanarias.org

Las Palmas

Elena Betancor Lépez
Tfno.: 928 306719
e-mail: ebetlop@gobiernodecanarias.org

Natalia Benitez Camacho
Tfno. : 928 455369
e-mail: nbencam@gobiernodecanarias.org
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Modelo de Planificacién didactica (del curso completo)
Anexo Il de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n® 249 de 17 de octubre de 2013:

9. ANEXOS

autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB
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IV de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n? 249 de 17 de octubre de

Modelo de Programacion didactica (del médulo con o sin unidades formativas) Anexo
2013
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autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB
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Reverso Anexo IV de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre BOE n%249 de 17 de octubre de

2013:
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autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:
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En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB

Modelo de Planificacion de la evaluacion del aprendizaje. Anexo V de la Orden ESS/1897/2013, de

10 de octubre-BOE n? 249 de 17 de octubre de 2013:
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autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB
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Modelo de Informe de evaluacién individualizado. Anexo VI de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de

octubre-BOE n? 249 de 17 de octubre de 2013:
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autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB
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Modelo de Acta de evaluacién. Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n?

249 de 17 de octubre de 2013:

autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB

Reverso Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n® 249 de 17

de octubre 2013:

a3

Cédigos y denominaciones de los médulos y unidades formativas del certificado de profesionalidad que aparecen en esta acta:

Médulo 1 (Cédigo y denominacion del médulo)
UF1 (Cddigo y denominacion de la unidad formativa)
UF2
UF3
Madulo 2 (Cédigo y denominacién del mddulo)
Médulo FPCT (Cédigo) Médulo de Formacién practica en centros de trabajo
En la direccién https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la
autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:
0l YeQonFX7WDB7i PAEVEr Vt scwXV6K6j g

puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de

documento electrénico siguiente:

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
07wQ_dr MgNIW0S9Xes XbWD2j t NGeK_eyB
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trabajo. Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n? 249 de

Modelo de Programa formativo del médulo de formacién practica en centros de
17 de octubre de 2013:
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autenticidad de esta copia, mediante el nimero de documento electrénico siguiente:

01 YeQbnFX7WDB7i PAEVET Vit scwXV6K6j g

En la direccion https://sede.gobcan.es/sede/verifica_doc puede ser comprobada la

07wQ_dr MjNIW0S9Xes XbVD2j t NGeK_eyB

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 electrénico siguiente:



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=07wQ_drMqNJw0S9XesXbWD2jtNGeK_eyB

Modelo de Certificacion del médulo de formacién practica en centros de trabajo.
Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre-BOE n® 249 de 17 de

octubre de 2013:

ANEXO IX
Modelo de certificacion del médulo de formacion practica en centros de
trabajo

Logo o sello de la empresa o
entidad de formacién

CERTIFICACION DEL MODULO DE FORMACION
PRACTICA EN CENTROS DE TRABAJO

Don/Dofa con
n° de D.N.L , tutor/a de la empresa o centro de trabajo
donde se ha

realizado el moédulo de practicas profesionales no laborales, y Don/Dofia
tutor/a

designado/a por el centro de formacién donde se han impartido los maédulos formativos del
certificado de profesionalidad (cédigo y denominacién del certificado)
segun el acuerdo o convenio

establecido entre ambas entidades de acuerdo con el punto 2 del articulo 5.bis Mddulo de
formacion practica en centros de trabajo del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que
se regulan los certificados de profesionalidad (modificado por Real Decreto 1675/2010, de 10

de diciembre)

CERTIFICAN:

Que Don/Dofia
con n.° de D.N.L ha superado con evaluacion positiva

(APTO) el citado médulo de practicas profesionales no laborales.

Y para que asi conste, firman el presente certificado en ,a__de de

Tutor/a de la empresa o centro de trabajo Tutor/a del centro de formacién

Responsable de la empresa o centro de trabajo
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