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1. NORMATIVA DE REFERENCIA:

e Resolucion de 23 de septiembre de 2022, de la Presidenta, por la que se aprueban las
bases reguladoras y se convocan subvenciones destinadas a la financiacién de nuevos
proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad para la realizacidn de itinerarios
individualizados y personalizados de empleo, para colectivos vulnerables, en el marco del
Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia.

Publicada en el Boletin Oficial de Canarias el 4 de octubre de 2022.

e Resolucidn de 18 de noviembre de 2022, de la Directora, por la que se acuerda aplicar la
tramitacidn de urgencia a la convocatoria de subvenciones destinadas a la financiacién de
nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad para la realizacién de
itinerarios individualizados y personalizados de empleo, para colectivos vulnerables, en el
marco del Plan de Recuperacidn, Transformacién y Resiliencia.

Publicada en el Boletin Oficial de Canarias el 25 de noviembre de 2022.

e Real Decreto 34/2008 de 18 de enero, por el que se regulan los Certificados de
profesionalidad.

e Orden ESS/1897/2013, 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 los certificados de profesionalidad dictados en su
aplicacién.

Publicado en el Boletin Oficial del Estado el 17 de octubre de 2013.

Manuales de ayuda:

SISPECAN Subvenciones

2. INICIO DEL PROYECTO

El proyecto deberd iniciarse en un plazo maximo de 15 naturales a partir de la notificacién de la
resolucidon de concesion, tal y como se indica en el resuelvo 5.7 de la convocatoria. La entidad
deberd notificar fecha de inicio durante dicho plazo a través de un escrito que aportara en su
expediente al que accederd a través del area personal de la sede electrénica del Servicio Canario
de Empleo.

La duracién del proyecto serd hasta 30 de septiembre de 2023, tal y como se indica en el resuelvo
8 de la convocatoria de la subvencion.

La accion directa con las personas participantes comenzard como maximo en el plazo de 30 dias
naturales desde la fecha de inicio del proyecto. En el caso de que dicho dia caiga en domingo o
festivo, pasara al siguiente dia habil.

Si una vez iniciado el itinerario se quisiera introducir alguna modificacién sustancial en algunos de
los proyectos aprobados, deberd presentar un escrito motivadamente aportandolo en su
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expediente al que accede a través de su area personal de la sede electrdnica, y sera el Servicio
Canario de Empleo (SCE) quien se pronuncie acerca del mismo. De acuerdo a la base reguladora
15.6 de la subvencidén.

2.1 Publicidad.

Estos Proyectos estan sometidos al seguimiento, control y evaluacidn que se establezca para el Plan
de Recuperacién, Transformacidn y Resiliencia, asi como a las obligaciones especificas relativas a la
informacién y publicidad, control, verificacidn, seguimiento, evaluacién y demas obligaciones
impuestas por la normativa interna y de la Unién Europea que para el Mecanismo de Recuperacién
y Resiliencia de la UE se establezcan y cuya aplicacidn sea de obligado cumplimiento.

Las entidades deberan dar visibilidad al origen de los fondos. En la documentacién y medios de
difusién de sus acciones, y en cuanta publicidad se haga, deberdn hacer constar “financiado por la
Unidn Europea- Next Generation EU”, junto al emblema de la Unién Europea. Todas Las campafias
audiovisuales relacionadas con el PRTR deberan mostrar, al menos, los logos del “Plan de
Recuperacién, Transformacidn y Resiliencia” y “Financiado por la Unién Europea NextGeneration
EU” segln lo establecido en el articulo 9 de la Orden HFP/1030/2021, de 29 de septiembre y el
Manual de Identidad Visual.

La visibilidad se hard en particular cuando promuevan las acciones y sus resultados, facilitando
informacion dirigida a multiples destinatarios, incluidos los medios de comunicacién y el publico,
debiendo estar informadas las personas participantes del origen de los fondos.

Segun la normativa europea los logotipos de otros socios (financiadores) deben mostrarse, por
supuesto, para reconocer su apoyo respectivo. Sin embargo, no deben sobrepasar el tamafo del
emblema de la UE. Las actividades de comunicacién de los beneficiarios relacionadas con la accidn
(incluidas las relaciones con los medios de comunicacién, conferencias, seminarios y material
informativo — como folletos, carteles, presentaciones, etc.—, en formato electrénico a través de
los medios de comunicacion tradicionales o de las redes sociales), asi como cualquier
infraestructura, equipo, vehiculo, suministro o resultado importante financiado con la subvencién
deberan reconocer el apoyo de la UE y mostrar la bandera europea (emblema) y la declaracion de
financiacién (traducida a las lenguas locales, cuando corresponda).

Es importante utilizar plantillas actualizadas pues el incumplimiento de estas obligaciones podria
dar lugar a la determinacidon de irregularidades en la gestion de los fondos europeos y la
consiguiente exigencia de reintegro de las cantidades percibidas.

Todas las medidas incluidas en los planes de recuperacién y resiliencia deben reconocer el origen y
garantizar la visibilidad de la financiacién de la Unién. No existe un umbral minimo, pero las medidas
de comunicacién y visibilidad deben ser proporcionales a la operacién. La normativa del MRR no
especifica un tamaifo de carteleria ni un contenido minimo, mds alld de lo mencionado
anteriormente.

Para mas informacion:

Identidad visual | Plan de Recuperacidn, Transformacién y Resiliencia Gobierno de Espafia:
https://planderecuperacion.gob.es/identidad-visual
Plan de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia Gobierno de Espaia:
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https://planderecuperacion.gob.es/

Por otro lado, también se deberd tener en cuenta lo dispuesto en el Manual de identidad
corporativa gréfica del Gobierno de Canarias:
https://www.gobiernodecanarias.org/identidadgrafica/

2.2 Derechos y obligaciones.
Las personas participantes en los proyectos tendrdn los siguientes derechos y obligaciones:
1. Alagratuidad del itinerario a desarrollar (base reguladora 18.8)

2. A la utilizacidon de los materiales y equipos didacticos adecuados a los objetivos del
proyecto.

3. Tener cubierto el riesgo de accidentes y la responsabilidad civil a lo largo de la realizaciéon
del itinerario integrado, tanto en la fase tedrica como practica. (base reguladora 18.9)

4. Obtener, al finalizar la accidn o acciones formativas, la acreditacién correspondiente de la
formacion recibida (base reguladora 18.5).

5. Ser beneficiario de la beca por asistencia, en los casos que proceda (base reguladora 18.11).

6. Ser beneficiario de las ayudas previstas en la Convocatoria, si cumplieran los requisitos
(base reguladora 18.11).

7. Noincurrir en actos de indisciplina, desconsideracién o falta de respeto hacia companfieros
y demas personal de la entidad, que perturben el normal desarrollo de las actividades.

8. Las personas participantes deberan asistir y seguir con aprovechamiento todas las fases del
proyecto en que participen.

En el caso de las entidades beneficiarias de la subvencidn las obligaciones estan recogidas en la
base decimoctava de las bases reguladoras de la subvencidn.

2.3 Cronograma y horario

En el caso de que haya variaciones respecto al cronograma de cada proyecto presentado y
aprobado de cada entidad, serd necesario establecer un nuevo cronograma con las fechas de
ejecucion del proyecto excluyendo los dias inhabiles. En dicho cronograma se debe establecer el
numero de horas diarias destinadas a las acciones formativas de la fase b), ), teniendo en cuenta a
su vez la normativa especifica de Certificados de profesionalidad. Yo esto ultimo lo quitaria. Ya se
establece en el punto 3.1.2.1 el periodo y horario lectivo de las acciones formativas principales
(minimo 4 maximo 7 horas, que corresponderia con la normativa del C.P.)

Si se redujera, o aumentara el horario de las acciones formativas sefialadas en el cronograma de la
entidad establecido en el proyecto o proyectos inicialmente presentados, serd necesaria la
presentacién del nuevo horario en su expediente al que acceden a través del drea personal de la
sede electronica.
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2.4 Instalaciones.

Las entidades habran de comunicar por correo electrénico al personal técnico de la entidad
colaboradora, asi como por sede electrdnica, a través de su area personal, el desarrollo del proyecto
en una instalacién diferente a la indicada en la memoria aprobada de cada proyecto. En dicha
comunicacién deberd describir dichas instalaciones e incluira una declaracién responsable de que
se trata de instalaciones accesibles.

En el supuesto, que el cambio de instalaciones se refiera a las aulas en las que se van a impartir las
acciones formativas, éstas deberan estar inscritas y/o acreditadas. Debera tener en cuenta que en
el caso de entidades formativas no podran subcontratar la formacién (base reguladora 8).

2.5 Péliza de accidentes y responsabilidad civil.

Tal y como indica la base 18 apartado 9 de las bases reguladoras, las entidades beneficiarias de la
subvencion tendran la obligacién de suscribir una pdliza de accidentes para las personas
participantes durante la celebracion del itinerario integrado, tanto en la fase tedrica como practica
y que incluya tanto la responsabilidad civil como los accidentes, con la contratacién de las siguientes
coberturas:

= Fallecimiento por accidente. Importe asegurado 36.000 €.
= |nvalidez absoluta y permanente por accidente. Importe asegurado 40.000 €.
= |Invalidez permanente parcial por accidente (la que corresponda seguiin baremo).

= Asistencia sanitaria por Accidente ilimitada, mas el riesgo “in-itinere”.

2.6 SISPECAN-Subvenciones

Las entidades deberan introducir en la aplicacidn SISPECAN-Subvenciones del Servicio Canario de
Empleo los datos del proyecto subvencionado. Para ello, se deberd seguir las Instrucciones
establecidas en el Manual de SISPECAN denominado: “Manual de Usuario del Programa
ITINERARIOS INTEGRADOS DE INSERCION PROYECTOS MRR” vy las directrices de la entidad
colaboradora. Debe tenerse en cuenta que toda la informaciéon que se mecanice en el aplicativo
tiene que ir en consonancia con lo contenido en la Memoria descriptiva aprobada de cada proyecto.

Se debera incluir diariamente en dicho aplicativo las acciones realizadas por cada participante.
Una vez transcurrido el plazo de 10 dias desde la ejecucién de la accién, no sera posible la
mecanizacion de éstas.

Toda la informacién mecanizada en SISPECAN, tanto de los participantes como de las acciones
realizadas, deberd tener un soporte documental que acredite la veracidad de los datos introducidos
(base 18.23 apartado 29). Esta documentacion la tendrdn que conservar, junto con el resto de
documentacién justificativa, por un periodo de 5 afios desde que se abonara la subvencién
concedida (base 16.2).

En esta aplicacion podran emitir, una vez finalizado el proyecto, la certificacién “Fin de proyecto”
que se presentard en el momento de la justificacién final junto con el resto de la preceptiva
documentacién, recogida en la base decimoséptima.
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Dicho certificado incluira todos los apartados que se indican en la base 18 apartado 23 de las bases
reguladoras y que la entidad debera tener en cuenta a lo largo de la ejecucién.

2.7 Documentacion necesaria:

Documentacion de inicio del proyecto:

Con caracter general, la tramitacion de la documentacidn y su presentacion se realizara en su
expediente, al que se accedera a través del drea personal de la sede electrénica del Gobierno de
Canarias.

En el plazo de 30 dias naturales desde el inicio de las acciones directas con los y las participantes la

entidad beneficiaria deberd presentar, de cada proyecto, la siguiente documentacién:

e Cronograma de ejecucién de las acciones a realizar en el itinerario integrado de

insercién de cada proyecto actualizado. Debera indicarse de manera clara cada fase del
itinerario y las acciones que se van a ejecutar en cada una de ellas.

e Relacidén del personal imputado al proyecto y sus funciones, firmado y sellado por el

representante legal de la entidad. Se indicara: nombre y apellidos, puesto que ocupa y
funciones. En el caso del personal docente que aun no se tenga contratada se hard una
previsidn del perfil y funciones que tendra.

Esta informacion tendrd que actualizarse en el caso de producirse cambios en la
misma.

Se debe tener en cuenta lo establecido en el resuelvo décimo de la convocatoria en
todo momento: profesionales minimos con cargo a la subvencién, funciones, ratios,
contratos de trabajo con la entidad beneficiaria, adenda al contrato que tenga
suscrito con la entidad beneficiaria cuando proceda...

e Pdliza de accidentes y seguro de responsabilidad civil y justificante del pago

correspondiente. (apartado 2.5 del Manual)

e Acta de la primera reunidn de inicio de proyecto entre el equipo de profesionales.

Documentacion disponible en el aula:

Documentacion que debera figurar, obligatoriamente, en el Tabldn informativo del Aula tedrica
donde se vayan a realizar las acciones formativas:

e Programa formativo de la accidn formativa principal a realizar, ya sea Certificado de
profesionalidad o Médulo formativo.

e Planificaciones semanales, en las que constaran los siguientes elementos:
o Nombre del/a docente.

o ldentificacion de las Unidades Didacticas/Mddulos (o talleres grupales de
orientacidn, en su caso)

o Temporalizacion.

o Relacién pormenorizada de los contenidos teérico-practico-actitudinales.
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e Cronograma completo de las acciones formativas a llevar a cabo dentro de los

Itinerarios

e Procedimiento normalizado y protocolizado para la gestién y tratamiento de

sugerencias y/o reclamaciones del alumnado.

e Pdliza de accidentes y responsabilidad civil (apartado 2.5 del Manual).

e Documento sobre los derechos y obligaciones del alumnado, que incluya, entre otras,

las indicaciones correspondientes a la asistencia y motivos de baja o expulsion,
incluidas en el apartado 4 del presente manual.

Documentacion de ejecucidon del proyecto:

A lo largo de la ejecucién del proyecto, la entidad deberd tener disponible y localizada la siguiente

documentacion:

1.

2.

Documentacion relativa a las altas y bajas de las personas participantes

Declaracién individual del material recibido dentro de la ejecucidn del itinerario en sus
distintas fases por cada participante, con la firma correspondiente.

Documento de SUSCRIPCION DE ITINERARIO INDIVIDUALIZADO DE EMPLEO (ANEXO I de
este manual), firmada por el/la beneficiario/a y por el representante legal de la entidad.

Informes de proteccidn de datos firmados por los/as beneficiarios/as (SISPECAN-pantalla
del beneficiario)

Pruebas de evaluacidon periddicas: Seguimiento individualizado del aprendizaje practico-
tedrico- actitudinal de las personas participantes, donde tendra que constar como minimo
la siguiente informacion:

= Datos personales de la persona participante (apellidos, nombre, DNI).
= Datos correspondientes al Certificado y/o médulos (cédigo, especialidad).
= |ndicacién de los mddulos que se estan evaluando y tipo de contenidos.
Evaluaciones realizadas y puntuaciones obtenidas.
Control de firmas sobre asistencia de las personas participantes

Certificado mensual del control de asistencia de las personas participantes y del personal
docente

La documentacién sefialada en el punto 6 se presentara TRIMESTRALMENTE a través de la Sede
Electrdnica, por el area personal, y la sefialada en los puntos 7 y 8 se presentarda MENSUALMENTE,
también a través de la Sede Electronica. El resto de documentacion sefialada debera estar

accesible en cualquier momento que lo solicite el personal de la entidad colaboradora para su

revision.

La documentacion que obligatoriamente debe aportarse por sede, se presentara con las firmas
correspondientes y EN UN DOCUMENTO UNICO EN PDF, para todos los itinerarios que desarrolle
la entidad, quedando cada control de firmas y certificado mensual del control de asistencia,
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claramente identificados por su itinerario correspondiente. El titulo descriptivo que llevara cada
documento ser3 el siguiente:

- Evaluaciones realizadas y puntuaciones obtenidas (TRIMESTRE que corresponda)
- Control de firmas asistencia (MES que corresponda)
- Certificado mensual (MES que corresponda)

En los 15 dias naturales desde el inicio de |la accién formativa principal:

Alos 15 dias naturales de inicio de la accién formativa principal de la fase b) del Itinerario integrado
de insercién, deberan presentar en el expediente en sede electrdnica la siguiente documentacion:

- Anexo lll_Orden ESS/1897/2013 sobre Planificacién didactica (ANEXO II)
- Anexo IV_Orden ESS/1897/2013 sobre Programacidn didactica (ANEXO III)

- Anexo V_Orden ESS/1897/2013 sobre Planificacién de la evaluacion del aprendizaje (ANEXO 1V)

2.8 Personal imputado a cada proyecto:

Para todo lo relacionado con el personal imputado y a contratar para la ejecucion de los proyectos
se tendrd en cuenta lo indicado en el resuelvo décimo de la convocatoria.

Resumen del personal, con cargo a la subvencién, con el que, al menos, debera contar la entidad
para el desarrollo de cada proyecto:

e Una persona Coordinadora responsable del proyecto, que podra pertenecer a la entidad,

con experiencia laboral previa en la ejecucién de proyectos de similar naturaleza.

Funciones: coordinar los aspectos relacionados con el disefio y desarrollo del proceso
formativo como la programacién, seguimiento, evaluacion, etc. Sera la persona de contacto
directo con el/la técnico/a de seguimiento asignado, encargada de trasladar la informacién
al personal orientador.

e Una persona QOrientadora responsable, contratada en exclusividad para el proyecto, con
acreditacidon académica y experiencia laboral en el puesto.

Ratio: 1 orientadora por cada 20 participantes.
Jornada minima de 75% respecto a una jornada completa.

Funciones: realizacién de los itinerarios integrados de empleo y del cumplimiento de todas
las fases del proceso con cada participante. Prioritariamente la persona orientadora
responsable serd la encargada de introducir la informaciéon que corresponda de cada
participante, en el aplicativo SISPECAN, en coordinacion con la persona coordinadora
responsable del proyecto en la entidad beneficiaria.

e Uno/a o varios Docentes responsables del proceso formativo, que podran formar parte de
la plantilla de la entidad o ser contratados, especificando la dedicacién al proyecto en su
contrato. El personal docente ha de estar acreditado para impartir las acciones formativas

correspondientes a certificados de profesionalidad.
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Funciones:

= Preparacién de la accién formativa y revisidon y elaboraciéon de los Anexos
correspondientes de la Orden ESS 7897/13 para Certificados de

Profesionalidad.

= Actividades de imparticidn.

= Disefio de las pruebas evaluativas y su correccion.

= Tutorias a las personas participantes.

= Control de la asistencia de las personas participantes: Para ello la entidad

facilitara al personal docente, con caracter previo al inicio de cada semana, la
Ficha “Control de Asistencia”, extraida del aplicativo SISPECAN.

Tal y como se indica en el resuelvo 10 de la convocatoria, en el caso de personal contratado en

exclusividad para el proyecto se debera hacer constar en el contrato de trabajo, expresando en éste

la denominacién del proyecto.

En el caso de que se adscriba personal propio de la entidad a la ejecucidn del proyecto, deberd

anexarse al contrato una adenda indicando, claramente:

Adscripcidn al proyecto con su denominacion.
Funcidn en la que se adscribe.
Porcentaje de adscripcion.

Periodo de adscripcién al proyecto.

2.9 Perfil de los participantes en los proyectos

En el resuelvo 1 de la convocatoria se establecen dos tipos de proyectos donde se especifica el perfil
de los participantes en cada uno de ellos:

Proyectos dirigidos a personas desempleadas de larga duracién, con necesidades de
cualificacion.

Se entiende a los efectos de este programa que una persona desempleada de larga
duracidn necesita cualificacién cuando no disponga de un certificado de profesionalidad,
titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, titulo de formacién profesional
de grado medio o superior o una titulacién universitaria que le permita el desempefio de
profesiones en un sector laboral concreto.

Proyectos dirigidos a personas desempleadas de larga duracién, con necesidades de
recualificacidn.

Se entiende a los efectos de este programa que una persona desempleada de larga
duracidon necesita recualificacion cuando disponga de un certificado de profesionalidad,
titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, titulo de formacién profesional
de grado medio o superior o una titulacién universitaria.
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Tal y como viene establecido en la base reguladora novena, la preseleccion de los/as participantes
la realizara el Servicio Canario de Empleo. Para ello, la entidad beneficiaria presentard una OFERTA
DE FORMACION por Registro General electrénico del Servicio Canario de Empleo, dirigida a:

Organo ejecutivo: Subdireccién de Empleo
Servicio / Seccidn: Servicio de Intermediacion
Sede: Santa Cruz de Tenerife

Esta preseleccién la realizarad el SCE por un plazo de 7 dias desde la recepcion de la oferta para
cubrir las plazas, transcurrido dicho plazo las entidades beneficiarias tendran la obligaciéon de
proponer al SCE a otras personas que tengan el perfil exigido hasta completar las plazas, incluso en
el caso de que el SCE no hubiera enviado candidatura alguna.

La entidad, en este caso, tendra que realizar captacion propia y enviar al Servicio de Intermediacién,
a través de la plantilla de vinculacidn, las personas preseleccionadas en cada proyecto para que se
les valide e incluya en el aplicativo SISPECAN.

Las entidades tienen que verificar que las personas participantes, una vez seleccionadas, cumplen
con los requisitos de acceso al itinerario y a los mddulos o al certificado profesional
correspondiente.

En relacidn a la accion formativa principal (certificados de profesionalidad y/o médulos formativos
de certificados de profesionalidad), las personas participantes deben tener el nivel de acceso
establecido en el certificado al que opten, conforme lo regulado en 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.

Las personas participantes que hubieran realizado la misma accidn formativa anteriormente y
hubiesen obtenido la calificacion de “APTO”, no podra realizar el mismo certificado de
profesionalidad, hasta que no cambien o se actualicen los contenidos formativos o bien, hasta que
hayan transcurrido cinco afios desde que se realizd el curso de esa especialidad. En ambos casos,
serd necesario el informe favorable del Servicio Canario de Empleo, para lo que se cursara al técnico
gestor del proyecto la solicitud motivada para su traslado al SCE.

Cualquier incidencia en relacion con las plazas, bajas definitivas, debera ser comunicada al técnico/a
gestor del proyecto en la entidad colaboradora, por sede electrdnica.

3. DESARROLLO DE LOS PROYECTOS.

Los procesos de informacidn y orientacidn ofrecen a la ciudadania un apoyo fundamental en los
procesos de busqueda de empleo y en la configuracidon de sus itinerarios, incrementando sus
posibilidades de insercidn laboral a través de la mejora de su empleabilidad.

Para considerar que una persona desempleada ha participado en el programa debera completar
todo el itinerario, definido en el diagnostico, y realizar todas las acciones de que conste el mismo,
en sus fases a, b y ¢, con un minimo de 500 horas de duracién y en ninglin caso sera inferior a 6
meses, teniendo en cuenta los requisitos contemplados en el apartado quinto de la convocatoriay
los requerimientos que se sefialan a continuacién.

Las ACTUACIONES que componen el proyecto integrado de insercion y sus FASES son las que se
describen a continuacion. Al margen de las indicaciones aqui incluidas, todas las acciones
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comprendidas en las distintas fases se llevaran a cabo de acuerdo a lo previsto en la Memoria
descriptiva aprobada de cada proyecto de la entidad beneficiaria.

3.1. FASE A) DIAGNOSTICO DE LA EMPLEABILIDAD, ORIENTACION Y ASESORAMIENTO.
Las acciones integrantes de esta fase comprenderan un minimo de 20 horas de duracidn.

Atendiendo a lo dispuesto en el apartado Quinto de la convocatoria referido al contenido y
caracteristicas de las acciones subvencionables, ejecucién de los itinerarios y acreditacion, esta fase
de acogida y diagndstico comprendera la atencidon especifica al usuario, al objeto de identificar sus
habilidades, sus competencias, su formacidn y experiencia, sus intereses, su situacion familiar y las
posibles oportunidades profesionales. Esta informacidn se utilizard para la elaboracién del perfil del
usuario y su clasificacidn en funcién de su empleabilidad.

El Itinerario Individualizado podra desarrollarse en diferentes modalidades:
e Orientacién Presencial

e Orientacidn Telemdtica u Orientacién en modalidad Mixta, cuando no fuera posible la
realizacién presencial

Acogida:

Esta fase inicial comprende la presentacion del proyecto a cada participante, despertando la
motivacidén necesaria e imprescindible para garantizar el aprovechamiento por parte de la persona
usuaria, desarrollando y mostrando la empatia que todo proceso orientador conlleva. Incluye:

> Informar al participante acerca del Proyecto, su duracion, acciones
formativas, acciones de orientacion, etc.

» Motivarlo explicando la importancia de la participacion en este plan para
la mejora de su empleabilidad y un aumento en las posibilidades de
insercion.

Diagndstico individualizado y elaboracidn del perfil:

Esta etapa incluird las acciones siguientes:

DIAGNOSTICO INICIAL: Realizar una entrevista de diagndstico inicial basado en competencias. Esta
entrevista o cuestionario de empleabilidad debera recabar como minimo la informacioén siguiente:
> Historial profesional y formativo.

» Competencias técnico-profesionales adquiridas a través de la formacion y/o
experiencia laboral.

» Competencias transversales (carnés profesionales, conocimientos de idiomas e
informatica).

» Aspectos personales para la ocupacidn (situacion social, disponibilidad para la
movilidad geografica y temporal para la busqueda activa de empleo,
conocimientos previos en la busqueda de empleo...).

» Conocimiento del mercado de trabajo.

» Motivacion y actitud hacia la formacion y bdsqueda de empleo.
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Documentacidn de soporte para la ejecucion de estas acciones:

@)

O O O O ©

e Guion de entrevista de Diagndstico o cuestionario de empleabilidad: Se trata de una herramienta
estructurada en bloques tematicos compuestos por conjuntos de items dirigidos a recoger informacién
relacionada con:

Datos sociodemograficos (sexo, edad, municipio de residencia, miembros de la unidad
familiar, ingresos mensuales de la unidad familiar, cobro de prestaciones...)

Situacion formativa y laboral (nivel de estudios académicos, formacién complementaria,
intereses formativos, conocimientos de informatica e idiomas, experiencia laboral, ultimo
empleo, busqueda actual de empleo, disponibilidad, carné de conducir y vehiculo propio...)

Conocimientos y dificultades ante el empleo (acciones en la busqueda de empleo,
conocimientos de recursos, actitud hacia la bdsqueda, puntos fuertes ...)

Participacidon en planes de empleo y servicios del SCE (saber si ha participado en otros
programas de formacidn y/o empleo del SCE y en cudles, si se le ha gestionado alguna oferta
de empleo desde SCE, conocimiento y uso de los servicios del SCE y app...)

Entorno social y personal (cualquier informacidn de su entorno social y personal que pueda
favorecer o dificultar su acceso y participacion en el itinerario, en la busqueda de empleo y en
el acceso al empleo en general).

e Documentos adicionales (y requisitos de informacion):

Datos identificativos del usuario

Titulos y diplomas acreditativos de su formacion

Carnés acreditativos profesionales

Certificados de experiencia profesional o no formal

Registro de servicios recibidos en SISPE (fecha de inicio, registro de cita, fecha de comunicacion
de diagndstico)

De acuerdo con el perfil resultante del usuario se realizara el disefio del itinerario individualizado.

El disefio del itinerario individualizado consiste en la elaboracién y comunicacién al usuario del
proceso y acciones que debera realizar para su acceso al empleo, de acuerdo con su perfil,

necesidades y expectativas, incluyendo las principales actuaciones propuestas y el calendario de

realizacion. Para la realizacidn del itinerario serd necesaria la suscripcién y firma de un acuerdo

personal de empleo. Dicho acuerdo aparece recogido en el ANEXO | del presente documento
(Suscripcion del itinerario).

En este acuerdo quedaran definidas las distintas acciones que incluye el itinerario:

e ACCIONES DE ORIENTACION Y ASESORAMIENTO para la mejora de la empleabilidad.

e ACCIONES FORMATIVAS (principal, transversales), su modalidad y duracion.
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e ACCIONES DE ACOMPANAMIENTO y SEGUIMIENTO (implica acordar fechas para mantener
las entrevistas de seguimiento en las que se revisara el cumplimiento de los objetivos, su
posible reformulacién y propuesta de actividades alternativas si procede).

En este documento de suscripcién de itinerario individualizado y calendarizacién de acciones, se
pactard ademas el n? de sesiones a realizar y las actuaciones que a priori serd necesario llevar a
cabo para alcanzar su objetivo profesional.

Actualizacion de la demanda en el SCE:

Se solicitara cita para ese usuario/a con un técnico orientador del SCE para que le realice la
clasificacion de la demanda en la aplicacién informatica SISPECAN, informando previamente al
usuario/a de la documentacidn que tendra que llevar a la cita para que se le realice la actualizacion
en su demanda.

Orientacion y asesoramiento:

Sesiones informativas/talleres para trabajar las técnicas e instrumentos de busqueda de empleo,
ya sea a nivel individual o grupal. Segln refiere el apartado Quinto de la convocatoria, podran
establecerse acciones integrantes del itinerario de caracter grupal, cuando se estime conveniente,
para grupos homogéneos y tematica idéntica.

Se podra trabajar los siguientes contenidos de forma individual o en talleres. Aunque aqui se incluye
algunos ejemplos, las acciones de orientacidén y asesoramiento que se ejecute en esta etapa
tendran correspondencia con lo que se ha indicado en la Memoria descriptiva presentada:

*  PRESENTACION DE SERVICIOS: Informacidn sobre el SCE, sus servicios y su App.

* DESARROLLO DE ASPECTOS PERSONALES PARA LA OCUPACION: Talleres de motivacién,
habilidades sociales para la busqueda activa de empleo...

* INFORMACION GENERAL: Mercado laboral, bolsas de trabajo, recursos de empleo, listado
ETT y agencias de colocacién, paginas web con bolsa de empleo, servicios de orientacion e
intermediacién, informacion sobre contratacion laboral....

=  HERRAMIENTAS Y TECNICAS DE BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO: Elaboracién del CV, carta
de presentacion, planificacién y agenda de busqueda de empleo, uso de las TIC en la
busqueda de empleo, pruebas de seleccidn y entrevista personal de trabajo...

* INFORMACION Y ASESORAMIENTO SOBRE AUTOEMPLEO Y EMPRENDIMIENTO.
= ASESORAMIENTO EN MATERIA DE FORMACION Y ACREDITACION DE COMPETENCIAS
= REMISION A OFERTAS DE EMPLEO
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3.2. FASE B) ACCION FORMATIVA PRINCIPAL Y ACCIONES FORMATIVAS
COMPLEMENTARIAS.

La accién formativa sera el nucleo del itinerario integrado de insercion y estara compuesta de dos
tipos de acciones: la accion formativa principal y las acciones formativas complementarias.

Accion formativa principal

Se entiende por accién formativa principal, a efectos de esta convocatoria, la dirigida a la obtencidn
de una cualificacidn profesional o bien a la recualificacién profesional, segun el colectivo al que se
dirija el proyecto. Formaciéon que habilite para el desempefio de una profesion.

Esta accion o acciones se realizaran en modalidad presencial de acuerdo con lo previsto en la
Memoria aprobada en Solicitud, y todos los/as participantes realizaran como minimo una accién
formativa principal.

La acciéon formativa, que se encuentra descrita en la “fase b”, podra realizase en cualquier momento
del itinerario. Los itinerarios son personalizados y se adecuaran a las necesidades de los
beneficiarios. Si una persona participante causara bajay fuera sustituido, se debera tener en cuenta
que la nueva persona participante tendra que cumplir con las 500 horas y un itinerario con una
duracién minima de 6 meses.

Las entidades que imparten acciones formativas dirigidas a la obtencidon 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 imparticidn y evaluacion.

Acciones Formativas complementarias transversales obligatorias

Las acciones formativas complementarias obligatorias para la adquisicién de habilidades vy
competencias transversales podran ser una de las siguientes, seglin el perfil de la persona
participante:

o Alfabetizacidon digital. Esta accidon se impartira siempre que se constate por el técnico

orientador que el/la participante no cuenta con las competencias digitales basicas. Si la
persona participante hubiese adquirido esos conocimientos con anterioridad a su
participacion en el itinerario de insercidn, ya sea a través de formacidn y/o por experiencia
laboral, debera acreditarse. Para ello, deberd superar una prueba que versara sobre los
contenidos que figuran en el ANEXO VII del presente manual, relativo a los contenidos
minimos de alfabetizacion digital, y esta prueba serd remitida, una vez superada, por sede
electrdnica, debidamente firmada por el orientador y el/la participante.

En el caso que no se acredite la posesion del nivel, se realizard un taller de alfabetizacion
informatica con los contenidos minimos establecidos en el ANEXO Ill anteriormente
mencionado.

o Sensibilizacién ambiental. Se impartird de forma obligatoria en el caso de que no proceda
impartir la accién de alfabetizacién digital.

Cada participante realizard, por tanto, una de las dos acciones formativas.
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Acciones Formativas complementarias NO obligatorias

Se deberd tener en cuenta lo establecido en el resuelvo 5.2.b) de la convocatoria. Las acciones
versaran sobre alguna de las siguientes tematicas, y la duracién minima en horas sera la establecida
a continuacién, pudiendo desarrollarse presencial o en modalidad on line, siempre que se asegure
que la persona usuaria dispone de los medios necesarios:

1. Trabajo en equipo: duracién minima 5 horas.

2. Gestion eficaz del tiempo: duracién minima 5 horas.

3. Orientacién al logro: duracién minima 5 horas.

4. Habilidades comunicativas y marketing personal: duracién minima 5 horas.
5. Inteligencia emocional y adaptacién al cambio: duracién minima 5 horas.

6. Cualquier otra tematica, que a criterio del técnico orientador sea necesaria para el adecuado
desarrollo del itinerario individual y personalizado de empleo teniendo en cuenta el perfil
de cada participante. Dentro de éstas no se incluird aquellas tematicas relativas a la
adquisicion de competencias para la bisqueda de empleo, como “herramientas para la
busqueda de empleo”, que se podran integrar como acciones grupales en la fase a).

3.2.1 Periodo y horario lectivo (Accidon formativa principal)

El horario lectivo serd el establecido en cada proyecto presentado, siempre y cuando esté
comprendido entre las 8:00 a 22:00 horas, de lunes a viernes, excluyendo los dias inhabiles. El
numero minimo de horas diarias a impartir sera de 4 y el maximo de 7.

Cualquier cambio que quiera introducirse a este respecto, deberda comunicarse a la entidad
colaboradora a través de sede electrdnica, drea personal.
3.2.2 Evaluaciéon de los médulos formativos (Accion formativa principal)

La evaluacidn serd un proceso sistematico e integrado en el aprendizaje, por ello, habra que
realizar una evaluacién del aprendizaje (continua) y una evaluacién final. El objetivo es comprobar
los resultados de aprendizaje y, en consecuencia, la adquisicién de las competencias profesionales.

Evaluacion del aprendizaje.

Para la adquisicion de las competencias se realizard una evaluacion durante el proceso de
aprendizaje, mediante una combinacién de distintos métodos e instrumentos, (trabajos,
actividades y pruebas), las evaluaciones se denominaran como, E1,E2,E3, etc., segin Anexo Il
sobre Planificacion didactica.

La evaluacién puede consistir en actividades realizadas en grupo o individuales. Cada instrumento
de evaluacidn contendra su correspondiente sistema de correccién y puntuacién en un rango de 0
a 10. Cada médulo o unidad formativa tendrd al menos dos actividades de evaluacién del
aprendizaje. El sistema de calificacion sera la puntuacion media resultante de las mismas:

Evaluaciéon Modulo/UF: E1+E2+...+En/n
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Evaluacidn final.

El equipo docente disefiara una prueba tedrico-prictica de evaluacién final de cada mddulo.
Cuando el mddulo se estructure en unidades formativas se podra optar por:

e Realizar una prueba tedrico-practica, al finalizar cada una de las unidades formativas. Sera
necesario obtener una puntuacién minima de 5.

e Realizar una sola prueba tedrico-practica, una vez finalizadas todas las unidades formativas
del mdédulo, 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 mdédulo sera necesario obtener una puntuacion de 5 en todas y cada una de las unidades
formativas que lo configuren.

La prueba tedrica-practica estara ponderada.

Para poder presentarse a la prueba de evaluacién final del mddulo, las personas participantes
deberan justificar una asistencia de al menos el 75% de las horas totales del mismo.

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

Las pruebas de evaluacién deben adecuarse a las capacidades, criterios de evaluacidn 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 evaluacidn de conocimientos, destrezas y habilidades:

e C(riterios de evaluacion de conocimientos: se podran evaluar mediante pruebas objetivas
(items de seleccion multiple verdadero/falso, respuesta breve, completar...etc), con el
sistema de correccidn que corresponda en cada uno de los casos y con la aplicacién del
instrumento de evaluacidn (tabla de especificaciones).

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

e Criterios de evaluacidn de destrezas cognitivas, se podran realizar supuestos practicos.

Si se ha superado el mddulo formativo, la puntuacion 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 evaluacidn final del médulo, teniendo en cuenta los siguientes porcentajes:

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

Las personas participantes 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 accién formativa,
en la que se le aplicara otra prueba final paralela a la anterior.

17

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:

02498LOCGVI KNI v3Bzxt kLggOKKTVBI



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0O24q8LOCGViOkNIv3BzxtkLqgOKKTvBi

* o

Financiado por Plan de X

SERVICIO PUBLICO

¥: = - e DE EMPLE ESTATAL

* |a Unlon ELII'O ea Recuperacion, GOBIERNO MINISTERIO

S 2 P Transformacion 1| -\" DEESPANA T ONOMIA SOCIAL SEPE
NextGenerationEU QA v Resiliencia alloa

Las personas docentes/tutoras reflejaran documentalmente los resultados obtenidos en cada uno
de los mddulos y, en su caso, unidades formativas del certificado, a través de los siguientes

Informe de evaluacion individualizado para cada persona participante, cumplimentado
segun el modelo indicado en el Anexo VI de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre

documentos:
[ ]
(ANEXO V)
[ )

Acta de evaluacién, 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>> o <<apto>>, con las siguientes valoraciones (ANEXO VI):

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

= <<Apto>> (Sobresaliente): Si la puntuacién final es de 9 a 10

En el caso de incluir en la accién formativa principal el médulo de FCT, cuando se imparte el
Certificado de Profesionalidad completo, éste se evaluara de forma independiente, pero teniendo
en cuenta la estructura del propio médulo que establece las capacidades que debe desarrollar las
personas participantes en el contexto productivo y los criterios de evaluacidn de estas capacidades.
Se calificara con resultado APTO, NO APTO o EXENTO.

3.2.3 Mddulo de formacién en Centros de trabajo (Accidn formativa principal)

Para aquellas entidades cuyos proyectos incluyan la realizacion de un Certificado de profesionalidad
en la fase b) relativa a la formacién principal, se deberd atender a las siguientes indicaciones
referidas al Mddulo de formaciéon en Centro de trabajo (FCT):

Este mddulo es obligatorio para todo el alumnado que quiera obtener el certificado de
profesionalidad, salvo para aquellos supuestos en que este tenga reconocida su exencion,
segun se establece en el articulo 24.1 de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la
que se desarrolla el RD 34/2008 de 18 de enero (en el apartado siguiente se explica como

Las practicas no laborales en empresa son las incluidas en la programacién del propio
certificado de profesionalidad, con el nimero de horas establecidas en los Reales Decretos

El médulo FCT se realizara una vez finalizada la accién formativa con evaluacién positiva
para el alumnado. Si bien, como algo excepcional podrd desarrollarse simultaneamente a

la realizacion de aquellos, comunicdndolo a la entidad colaboradora, y siempre y cuando se

e Que se haya impartido como minimo el 50% de los médulos formativos de la

e Que se realice con el Ultimo mdédulo formativo del certificado de profesionalidad

1.
tramitar la exencién del Médulo de practicas).
2.
que los regulan.
3.
cumpla alguna de las siguientes condiciones:
totalidad del certificado de profesionalidad.
que se esta impartiendo.
4.

El mdédulo FCT tendra caracter de practica profesional no laboral y se desarrollara a través
de un conjunto de actividades profesionales que permitirdn completar las competencias
profesionales no adquiridas en el contexto formativo.
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5. La realizacion del médulo FCT se articulard a través de los convenios realizados entre la

10.

11.

12.

13.

14.

entidad y la empresa.

La relacién entre la persona participante y la empresa en ningun caso tendrd caracter
laboral.

La persona tutora del modulo FCT sera la designada por la entidad de entre las personas
docentes de la actividad formativa principal.

Serd la persona tutora designada por la entidad la responsable de acordar el programa
formativo junto con la persona tutora designada por la empresa. Dicho programa ha de
incluir criterios para la evaluacién, observables y medibles y recoger, al menos, la
informacion 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 la persona tutora de la entidad y
la persona tutora designada por la empresa y se reflejard documentalmente.

La empresa designara, como minimo, una persona tutora por cada 2 alumnos/as en
practicas, salvo excepciones debidamente justificadas.

El nimero de personas participantes para realizar las practicas no serd superior a 2 por cada
tramo de 5 trabajadores de la empresa.

Con caracter general, las practicas no superaran las 40 horas semanales. El nimero de
horas diarias de practicas no podra ser superior a 8, ni inferior a 4. El horario de las
practicas 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
necesitard autorizacion expresa de la entidad colaboradora, previa solicitud motivada que
realizara la entidad beneficiaria.

La asistencia a las personas participantes es obligatoria y sera la empresa quien lleve a cabo
el control diario de la asistencia de estos.
En ningun caso, deberd compensarse a la persona participante por el desarrollo de las

practicas, ni econdmicamente, ni en especie.

El contenido y desarrollo de las practicas puede ser en cualquier momento objeto de
valoracién y supervisién por parte de los técnicos del SCE, o de la entidad colaboradora.

Antes del inicio del Modulo FCT

El centro de formacidn verificard 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 mddulo.

La entidad formalizara un convenio de colaboracidon con la empresa o empresas donde se va a

realizar el médulo FCT, segiin modelo facilitado por el SCE, y que incluimos en ANEXO VIII.

El tutor designado por el centro de formacién, de entre los formadores que han impartido la

especialidad, supervisara el seguimiento del mddulo y la evaluacion de las personas participantes y

acordara el programa formativo con las personas tutoras de la empresa donde se van a realizar las

practicas, verificando el cumplimiento de los requisitos para su inicio.
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La empresa donde se va a realizar el modulo FCT designara una persona tutora encargada de apoyar
y supervisar el trabajo de las personas participantes. Esta persona tutora debe ser personal
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.

Las entidades tendran la obligacidon de informar a las personas participantes con respecto a la
empresa, donde realizardn las practicas, lo siguiente:

1. Nombre ubicacion y caracteristicas de la empresa.

2. Condiciones de las practicas.

3. Duracidn de las practicas.

4. La obligacion de justificar documentalmente las ausencias.
5. Periodo y horario de realizacidn de las practicas.

6. Autorizacién del padre/madre o persona tutora, si la persona participante es
menor de edad y aportar copia a la empresa.

La entidad, tendrd que presentar la documentacidn que se detalla a continuacién en el plazo de 10
dias habiles antes del inicio del Médulo FCT, y por cada una de las empresas que suscriban el
convenio con el centro de formacidn:

a) Comunicacidn de inicio del Médulo de Formacion en Centros de Trabajo

b) Convenio de practicas con la/s empresa/s, debidamente firmado en todas y cada una de las
paginas y firmado y sellado, en la dltima.

c¢) Programacién y designacidn de personas tutoras.

d) Relacion de las personas participantes iniciales

e) Autorizacion del padre, madre o tutor, si la persona participante es menor de edad.
f) Programa formativo. (Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre).

g) Declaracién de las condiciones de idoneidad de la empresa para acoger a las personas
participantes en practicas (Anexo lll)

h) Fotocopia del CIF de cada una de las empresas de practicas.
i) Fotocopia del DNI de las personas representantes de las empresas.
j) Declaracion responsable sobre constitucién de la empresa y representacion.

k) Comunicacion a las personas representantes legales de los trabajadores.

Toda esta documentacion vinculada al médulo FCT, disponible en la web del Servicio Canario de
Empleo, se presentara a través del expediente, accediendo por el area personal de la sede
electrénica del Gobierno de Canarias, y EN UN DOCUMENTO UNICO EN PDF que aglutine los
anexos desde la letra a) ala k), quedando claramente identificado el itinerario al que corresponde
y la empresa colaboradora con la que se ha firmado el convenio. La documentacién se presentara

20

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:

02498LOCGVI KNI v3Bzxt kLggOKKTVBI



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0O24q8LOCGViOkNIv3BzxtkLqgOKKTvBi

o Financiado por Plan de 2

SERVICIO PUBLICO

* * la Union Europea Recuperacion, GOBIERNO MINISTERIO DR GO BTATAL
" ; P Transformacion ik ¥ ECONOMIA SOCIAL SEPE
NextGenerationEU Q. v Resiliencia

asimismo de maneras ordenada y legible. El titulo descriptivo que llevara cada documento ser3 el
siguiente:

- Documentacion FCT_ltinerario “X”_Nombre EMPRESA
Las practicas no se podrdn iniciar hasta que no se dé el visto bueno, por parte del personal técnico
de la entidad colaboradora, una vez se haya revisado la documentacién presentada.

Tras la aprobacidn, la entidad beneficiaria hara llegar al centro de trabajo donde se vaya a impartir
el médulo FCT la documentacidn indicada en las letras b, f, e, d, ¢ junto con la pdliza del seguro
suscrito por la entidad y el control de asistencia que el alumnado debera firmar cada dia que
corresponda.

Durante el desarrollo del Médulo FCT

La entidad beneficiaria, 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 las personas
participantes que lo realicen. Deberd 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 las
personas participantes.

El tutor de la entidad beneficiaria, para realizar el seguimiento y la evaluacion de las personas
participantes, programara una serie de actividades con objeto de facilitar el desarrollo de este
mddulo:

e Explicar a las personas participantes las condiciones tecnolédgicas de la empresa:
actividades, puestos de trabajo, seguridad y salud laboral, etc.

e Presentar a las personas participantes en la empresa.

e Periddicamente visitar la empresa para realizar el seguimiento de las actividades, segun la
duracion del médulo un ndmero minimo de visitas, (mddulo de hasta 40 horas una visita
minima, hasta 80 horas dos visitas minimo, hasta 120 horas tres visitas minimo y hasta 160
horas cuatro visitas minimo).

e Accidn tutorial con las personas participantes (dificultades, aclaraciones; etc.).

e Planificar y realizar la evaluaciéon de las personas participantes junto con el tutor de
empresa, establecer procedimientos, métodos e instrumentos de evaluacion utilizados.

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

Finalizacién del Mddulo FCT

La entidad beneficiaria, para cada persona participante APTA, expedira una certificacion firmada
por la persona tutora de la entidad y de la empresa o empresas y la persona responsable o
responsables de la misma o mismas empresas donde se haya desarrollado el médulo.
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Esta certificacion corresponde al modelo que se recoge en el Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013,
de 10 de octubre y permanecerad en la entidad, junto con la siguiente documentacion:

- Relaciéon nominal de las personas participantes que han realizado practicas con indicacion
del niumero de dias, horas y evaluacidn. A continuacion, tienen un ejemplo de tabla:

N2 plaza DNI Nombre y Centro de Ne dias Fecha fin de Horas totales Evaluacion
SISPECAN apellidos practicas las practicas realizadas final

- Relacién de bajas de las personas participantes durante la realizacién del médulo FCT. A
continuacidn, tienen un ejemplo de tabla:

N2 plaza Nombre y Centro de i Horas totales . Motivo de
DNI K L. Ne dias . Fecha de baja .
SISPECAN apellidos practicas realizadas baja

En el plazo de 30 dias, contados a partir del dia siguiente de la ultima persona que ha finaliza el
Mddulo FCT, la entidad presentara en su expediente de sede electrénica, al que accede a través de
su area personal la siguiente documentacion:

a. Relacién nominal de las personas participantes que han realizado el mdédulo FCT con
indicacion del nimero de dias, horas y evaluacion. Seria el mismo documento indicado en
el parrafo anterior.

b. Relacion de bajas de las personas participantes durante la realizacién del médulo FCT. Seria
el mismo documento indicado en el parrafo anterior.

c. Controles de asistencia durante la realizacion del Mdédulo FCT, escaneados de manera
legible.

d. Cuestionarios de los tutores de la/s empresa/s.
e. Certificados, conforme al modelo que se recoge en el Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013,

de 10 de octubre, debidamente rellenados y firmados, escaneados de manera legible.

Exencion de la realizacion del moédulo de Formacién 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, estard exento de realizar este médulo el
alumnado que acredite una experiencia laboral de al menos tres meses, con un minimo de 300
horas trabajadas en total, durante los 5 ultimos afios transcurridos hasta la fecha de la solicitud de
la exencidn, y que se corresponda con las capacidades recogidas en el citado mdédulo del
certificado de profesionalidad.

En este caso, la entidad deberd comunicarlo a su técnico gestor de la entidad colaboradora y
presentar en su expediente de sede electrdnica la siguiente documentacién de cada participante
gue se encuentre en esta situacion, que estad establecida en el articulo 5 bis del Real Decreto

22

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:

02498LOCGVI KNI v3Bzxt kLggOKKTVBI



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0O24q8LOCGViOkNIv3BzxtkLqgOKKTvBi

**

* o

el

Financiado por Plan de X

SERVICIO PUBLICO

- . . eyt
|a Uni()n ELII'O ea Recuperacion, ol ; el GOBIERNO MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL

; P Transformacion < -\" 2EE ¥ ECONOMIA SOCIAL SEPE
NextGenerationEU ‘ y Resiliencia &l a

34/2008, de 18 de enero junto con una solicitud de exencidén donde se explique de manera clara el
cumplimiento de los requisitos:

- Paratrabajadores asalariados:

e Certificacidon 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 cotizacion) y el periodo de contratacion.

e Certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que
conste especificamente la duracion de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha
actividad.

- Para trabajadores auténomos o por cuenta propia:

e 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.

e Declaracidn responsable de cumplimiento de los requisitos para la exencién del
maodulo de practicas con la descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de
tiempo en el que se ha realizado la misma.

- Paratrabajadores voluntarios o becarios:

e Certificacidon de la organizacién o empresa donde se haya prestado la asistencia en
la que consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el
que se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

Una vez revisada la documentacion, si el participante cumple con la exencion del Médulo FCT el
técnico gestor de la entidad colaboradora lo mecanizard en SISPECAN, apareciendo en el médulo
correspondiente la situacion de exencidn.

3.2.4 Solicitud y tramitacion de los Certificados de Profesionalidad.

Una vez realizada la evaluacién de las personas participantes y cerrado el médulo FCT, la entidad
pondra a disposicion de las personas participantes finales APTOS que hayan superado todos los
mddulos, incluido el de formacién practica en centros de trabajo, el modelo de “Solicitud de
Expedicion de Certificado de Profesionalidad”

En un plazo maximo de tres meses, desde la finalizacién de la accidon formativa, la entidad aportara
en su expediente de sede electrénica estas solicitudes de expedicién de certificado de
profesionalidad junto con las actas de evaluacién firmadas y el informe de evaluacidon
individualizado de cada persona participante.

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 n2 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
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 (BOCn2218, de 10.11.14)
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“Quedaran exentas de la presente tasa las personas desempleadas inscritas como demandantes de
empleo, siempre y cuando acrediten esta situacidon en el momento de la solicitud”.

3.3. FASE C) ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO:

Atendiendo a lo dispuesto en el apartado Quinto c) de la convocatoria, en esta fase se realizard el
seguimiento individual y personalizado por el técnico orientador de las acciones realizadas por las
personas participantes, se resolveran las cuestiones que vayan surgiendo en la realizacién del
itinerario y se impulsard el itinerario con la finalidad de lograr la empleabilidad. Si fuese necesario,
se reajustaria el itinerario para que se adapte a las necesidades de la persona. A esta fase se le
dedicara las sesiones que fueran necesarias y las horas precisas para ello, teniendo en cuenta que
como minimo serda obligatorio que cada participante haya realizado una accion de
acompafamiento cuando haya finalizado su itinerario de insercién.

Este acompafiamiento contendra al menos alguna de las siguientes acciones:

e Revisién del itinerario y sus fases

e Comprobacién de la evolucién del mismo

e Comprobacién de los resultados alcanzados

e Reajuste del itinerario si fuera necesario
3.4. FASE D) PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE ORIENTACION, DE ATENCION PARA
LA BUSQUEDA DE EMPLEO.

Consiste en la realizacidn de acciones especificas encaminadas a la busqueda activa de empleo, que
han de estar descritas por la entidad beneficiaria en la memoria descriptiva del proyecto en su
solicitud

3.5. OTRAS ACCIONES QUE CONSIDERE PRECISAS LA ENTIDAD BENEFICIARIA DENTRO
DEL ITINERARIO

Si la entidad quiete ejecutar otras acciones distintas a las contempladas en las fases a), b), ¢) y d)
descritas anteriormente, éstas deberan estar recogidas en la Memoria descriptiva presentada por
la entidad.

3.6. AYUDAS DE CONCILIACION, BECAS DE FORMACION Y AYUDAS AL TRANSPORTE

Ayudas de conciliacion

Las personas desempleadas que participen en los itinerarios podran percibir una ayuda para
conciliar la realizaciéon del proyecto con el cuidado de hijas e hijos menores de 12 afios o de
familiares dependientes hasta el segundo grado.

Cuantia: 75% del IPREM diario, por dia de asistencia (15€)

El importe total que suponga la suma de las becas y ayudas a las que pueda tener derecho una
persona beneficiaria, no podrdn suponer, en su caso, una cuantia superior al 100% del IPREM diario,
por tanto, el importe maximo a abonar asciende a 20 euros por dia de asistencia.
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La documentacién que es necesaria solicitar a la persona participante para poder tramitar la ayuda
de conciliacion es la que se indica a continuacién:

v" Libro de familia completo que acredite el vinculo entre la persona solicitante y la persona
de la unidad familiar por la que se solicita la ayuda, o en su defecto otro documento que
acredite el parentesco.

v" En caso de familiar dependiente, Resolucién judicial o certificado o informe sanitario que
acredite su dependencia fisica o psiquica con el solicitante.

v’ Certificado de convivencia/empadronamiento colectivo del Ayuntamiento que acredite la
convivencia efectiva de la persona solicitante y el hijo o hija menor de 12 afios.

Becas por asistencia al itinerario:

Las personas participantes percibirdn una beca por asistencia a las diferentes acciones que
componen el itinerario.

Requisitos: La duracién de la actividad debe ser al menos de 4 horas. No se percibira los dias de
ausencia, sean o no justificadas.

Cuantia: 9€ diarios.

Ayudas al transporte publico:

Las personas participantes en los itinerarios que utilicen la red de transportes publicos urbanos y/o
interurbanos para asistir a las acciones del itinerario que conlleven, como se indicé en el requisito
sefialado anteriormente, al menos 4 horas de duracidn, percibiran una ayuda de transporte publico
por dia de asistencia.

Requisito:

Ante la nueva situacion de gratuidad del transporte publico en Canarias durante el afio 2023, se
establece unas nuevas condiciones de cara a justificar el pago de la ayuda de transporte:

En virtud del Protocolo de Colaboracién firmado por el Gobierno de Canarias y los respectivos
Cabildos el 29 de diciembre de 2022 que regira, desde este 1 de enero de 2023 y hasta el 31 de
diciembre del afio 2023, en el establecimiento de la gratuidad del transporte publico en las islas
para los usuarios de bonos mensuales, es necesario realizar un minimo de 15 viajes al mes para
beneficiarse de la medida. Mediante Resolucién de la Presidencia del SCE n2 11712, de 23 de
noviembre de 2022, en previsién de que, desde el 1 de enero, y hasta el 31 de diciembre de 2023,
se estableceria la gratuidad del transporte publico en Canarias para los usuarios frecuentes, y al
objeto de evitar la doble financiacion del transporte publico, se establecié como requisito para el
abono de la ayuda de transporte publico que este no tenga caracter gratuito.

Vistos los términos del citado Protocolo SOLO se abonaran las ayudas de transporte publico si la
persona participante en el curso, FCT o PNL asiste menos de 8 dias al centro.

No se percibira los dias de ausencia, sean o no justificadas.

La entidad podra entregar esta ayuda manera semanal o mensual, teniendo en cuenta siempre
ocasionar el menor prejuicio a la persona participante.
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Cuantia: maximo 1,50 € por dia de asistencia.

Ayudas al transporte en vehiculo propio:

De manera excepcional, cuando no exista medio de transporte publico entre el domicilio de la
persona 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 motivada e informe
favorable del 6rgano instructor, la persona participante tendra derecho a la ayuda en concepto de
transporte en vehiculo propio o podra contratar la entidad un transporte privado para el traslado.
NOTA: Se considerara que no existe medio de transporte entre el domicilio de la persona desempleada participante y el
del centro de formacién, cuando la parada de la guagua esté a mas de un kildémetro de distancia desde el domicilio, o
desde el centro. También se concederd la ayuda cuando, existiendo una distancia menor a un kilémetro desde el
domicilio, o desde el centro, se justifique la existencia de condiciones no favorables en el terreno que dificulten el acceso

a la parada. También, se considerara que el transporte no es regular cuando, para acudir a la accién formativa, se tenga
que realizar un trayecto superior a una hora.

Requisito: no se percibird los dias de ausencia, sean o no justificadas.

Cuantia: 0,19 € por kildmetro, con el limite maximo de 2.500 € por persona participante. Esta ayuda
serd incompatible con la ayuda de transporte publico y con otra ayuda concedida a otro miembro
de la misma unidad familiar, por el mismo trayecto o recorrido y/o horario.

La documentacidn que es necesaria solicitar a la persona participante para ser perceptora de esta
ayuda, segun la Resolucién publicada por el SCE el 22 de noviembre de 2021:

v’ Certificado municipal (o del Cabildo) de los kilémetros existentes desde el punto de origen
al punto de destino.

v' Memoria explicativa de la existencia de condiciones no favorables en el terreno que
dificulten el acceso a la parada.

En general, en relacion a las becas y ayudas, se atendera a lo dispuesto al resuelvo sexto de la
convocatoria y a las previstas en el plan de financiacidén presentado por la entidad.

La entidad debera presentar relacidon de las ayudas otorgadas a cada participante con el recibi
correspondiente.

4. PARTICIPACION EN EL ITINERARIO

4.1 Altas y bajas de las personas participantes en los proyectos.

Existira obligacion de cubrir la baja, en los términos establecidos en la base novena de la Resolucién
de 23 de septiembre de 2022, teniendo en cuenta, ademas:

- La sustitucion de una baja se producirad siempre y cuando se pueda cumplir con el plazo
minimo de 6 meses de duracién del itinerario individualizado de insercién para los/las
participantes que se incorporen para cubrir las plazas vacantes, asi como que permita dar
cumplimiento a la duracién minima de 500 horas.

- Para poder certificar la formacion se ha de asistir al menos a un 75% de las horas totales de
cada médulo y la evaluacién debe ser positiva.
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Cualquier variacion en las altas y bajas, debera comunicarse al personal técnico de la entidad
colaboradora, por sede electrénica, en su “area personal”.

En el caso de producirse una baja por insercion laboral durante el desarrollo del itinerario, sera
subvencionable el participante, en el caso de que la persona participante hubiera ocupado dicha
plaza, al menos, el 70 por ciento de la duracién del itinerario (Resuelvo 5.8).

Los/as beneficiarios que participen en la convocatoria 2022 tendran la demanda de empleo en
situacion de “SUSPENSION POR ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACION CON INTERMEDIACION”. No
tendrdn que renovar su tarjeta (DARDE) y participaran en las ofertas de empleo, pero no en las de
medidas de fomento de empleo.

El/la participante que curse baja del itinerario antes de finalizarlo, deberan reactivar su demanda
en el SCE.

4.2 Control de asistencia en las acciones orientacion y en las acciones de formacion.

Para todas las acciones de orientacién con caracter individual, se recogera la firma del participante
con la fecha correspondiente, en el documento de Suscripcidn del itinerario personalizado de
empleo (ANEXO 1) y cada vez que el usuario asista y realice la accién de las indicadas por su
orientador (con independencia de que dicho documento ya aparezca firmado con caracter genérico
en la parte inferior del mismo en el momento en que el se suscriba el itinerario de empleo. Para el
registro de dichas acciones individuales de orientacidn, se utilizara la tabla contenida en el citado
Anexo |, incorporando una nueva tabla con el mismo formato, si fuera necesario.

Ejemplo accidn de orientacidn individual:

CALENDARIO DE OBJETIVOS ACCIONES RESULTADOS FIRMA
ACCIONES
Dia: Hora:
20/03/23 9:00 Elaborar C.V. -Asesoramiento en la elaboraciéon del C.V. -Finalizada accion
-Correccion del CV y disefio nuevo en formato con resultado
CANVA POSITIVO

Para las acciones de orientacién con caracter grupal, la firma de los/as participantes sera recogida
en el propio control de firmas semanal que se extrae del aplicativo SISPECAN-SUBVENCIONES, en
el que deberd aparecer claramente identificada la semana de ejecucidn de dicha accién grupal de
orientacidn.

Ejemplo accidn de orientacion grupal:
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ANEXO V
CONTROL DE ASISTENCIA
(Semana del Del 20/03/2023 al 24/03/2023)

Entidad: Accion: TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLED EFICAZ
Proyecto / itinerario

Plaza Apellidos y Nombre LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES Observaciones

o de ton
$rapard o justificante @ ka ficha

ufose proctica

corresponda ol dka de la boja

El representante legal de la Entidad (sello)

Plan de Recuperacion, Flnaqcrado por
Transformacién la Union Europea
W v Resiliencia NéxiGandrolorEs

En las acciones formativas, y teniendo en cuenta que serd el docente el responsable de controlar
la asistencia a clase de las personas participantes, la entidad beneficiaria le facilitara al inicio de
cada semana el listado de control semanal de asistencia.

Instrucciones de cumplimentacion en la recogida de firmas:

Para todas las acciones grupales cuya asistencia se recoge en el control semanal de asistencia,
extraido del propio aplicativo SISPECAN-SUBVENCIONES, las firmas se hardn con boligrafo azul, al
inicio de cada sesion, debiendo permanecer en el aula hasta que finalice la clase, momento en que
firmara el/la docente. La ficha no debe contener tachaduras, ni lineas, ni anotaciones de ningun
tipo diferentes a la firma, pero si puede tener anotaciones al margen (en el recuadro de
“Observaciones”) o informes adjuntos del docente o de la entidad, si lo consideran oportuno.

En esta lista de asistencia, el personal docente rellenara con una <<F>> (en color rojo) las casillas
de las personas participantes que faltaron ese dia a clase. Si posteriormente justificaran la falta, se
completara la casilla con una << FJ >>. En el caso de que la persona participante se encuentre en la
FCT, indicarlo igualmente en el listado de asistencia de las FCT.

Con respecto al certificado de asistencia mensual, si una persona participante no ha tenido faltas
durante el mes, se debera rellenar el hueco correspondiente con un 0 (cero), evitando asi dejar
huecos en blanco.

El personal técnico 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 presentard a través del registro electréonico en su area personal el certificado mensual y
el control de firmas de asistencia semanal con los justificantes de ausencia correspondientes (tal y
como se indica en el apartado 2.7 del presente manual).

4.3 Faltas de asistencia.

Las personas participantes tendran la obligacién de asistir con aprovechamiento a las actuaciones
que integran el proyecto, siendo causa de exclusién de los mismos presentar actos de indisciplina,
desconsideracion o faltas de respeto hacia compafieros, docentes y demds 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, la persona representante legal de la entidad presentard por sede, a través del drea
personal, escrito haciendo constar las circunstancias del caso, con propuesta de exclusion.

Para llevar a cabo este procedimiento y, salvo casos de extrema gravedad, la entidad debera
asegurarse de que ha informado a la persona participante afectada y al personal técnico
correspondiente de la entidad colaboradora, acerca de que la conducta que esta teniendo lugar
puede derivar en un procedimiento de exclusion.

Dicho escrito el personal técnico lo trasladara a la persona participante afectada 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, se resolvera por el SCE

Durante la tramitacidn del procedimiento de exclusién de la persona 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

En el caso de que no se considere procedente la baja comunicada de una persona participante, y
ésta sea readmitida 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 una persona participante acumule mas de tres faltas sin justificar en el mes en las acciones
formativas principales, sera dada de baja en dicha accién formativa, asi como en el itinerario
personalizado.

Si la ausencia se produce por causa justificada, la persona participante deberd comunicar a la
entidad la causa que la justifique, lo antes posible, aportando el correspondiente justificante.

Se consideraran justificadas, las faltas de asistencia, ocasionadas por cualquiera de los siguientes
motivos:

1. Entrevistas de trabajo.
2. Enfermedad.

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

4. Deber inexcusable (Citacién administrativa o judicial).
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Realizacion de examenes oficiales.

Contratos de trabajo de corta duracién, hasta un maximo del 25% de la duracién
de la accién formativa principal (sin que se compute a efectos de este calculo las
practicas en empresa ni la ampliacién del porcentaje de horas como consecuencia
de la dificultad de los colectivos).

Permiso por violencia de género, en las condiciones que determinen los Servicios
Sociales de atencidn o salud, segln proceda.

Otras causas a iniciativa de la persona participante o de la entidad, con la
autorizacién del SCE.

4.4 ¢{Qué otras causas pueden causar la BAJA en el itinerario?

1.

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

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

Ausencia justificada de duracién superior a un mes, a valorar por el personal
técnico.

4.5 Visitas fuera de la entidad.

Como complemento a la orientacidén y/o formacion recibida, en ocasiones es necesario realizar
visitas externas. Estas visitas deben estar justificadas adecuadamente. Las visitas deben entenderse

como observacion directa fuera de las aulas a fin de completar la formacién tedrico-préctica del

curso, no como realizaciones con contenido practico, ya que éstos siempre se realizardn en

instalaciones acreditadas al efecto. Deben plantearse desde la planificacidn inicial o solicitarse

durante el transcurso del itinerario.

En cualquier caso, para llevar a cabo dichas visitas, la entidad deberd comunicarse por correo

electrénico y, con al menos cinco dias de antelacidn a su realizacidon, indicando en la comunicacién:

El objetivo de la visita.

Su relacién con el médulo que se estd impartiendo.

Lugar, fecha, horario.
Medio de transporte (publico o facilitado por la entidad).

Tutor que va a acompafiar a las personas participantes.

Utilizara para dicha comunicacidn de visita fuera de la entidad el documento aportado en el ANEXO

Xl del presente manual.

4.6 Visitas de seguimiento.

Cada entidad beneficiaria contara con el apoyo de una persona técnico de la entidad colaboradora,

encargada de realizar el seguimiento del proyecto y resolver las dudas surgidas durante el

desarrollo del mismo.
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Se realizara, al menos, una visita a lo largo del desarrollo del proyecto, durante la cual se podra

recabar cuanta informacion se estime conveniente para valorar el correcto desarrollo de los
itinerarios. Esto podra incluir, entre otros, la valoracion de los siguientes aspectos:

v Recursos humanos adscritos.

Infraestructura, instalaciones y herramientas del certificado de profesionalidad.
Publicidad e informacion.

Ejecucion de las diferentes actuaciones del proyecto.

Entrevistas con las personas responsables/coordinadoras de proyecto

NN N NN

Cuestionarios a las beneficiarios/as participantes en el itinerario.
v" Documentacion administrativa relativa al itinerario.

En el marco de estas actuaciones se podran realizar requerimientos para la subsanacion de las
irregularidades detectadas.
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ANEXOS
ANEXO |

SUSCRIPCION DE ITINERARIO INDIVIDUALIZADO

D/D2 con DNI de acuerdo con el Servicio Canario
de Empleo y con su Técnico/a Orientador/a asignado/a, manifiesta libremente su voluntad de
realizar las acciones recomendadas para conseguir los objetivos que mejoren sus posibilidades de
insercion laboral, asi como a participar en las acciones de seguimiento establecidas.

En base a lo expuesto el beneficiario que suscribe Itinerario se compromete a:

0 Informar de cualquier cambio que se produzca en su situacion laboral y/o personal que afecte

a los objetivos planteados.

O Facilitar toda la informacidn veraz y necesaria al/La Técnico/a Orientador/a con el objeto de
que pueda realizar el diagndstico y establecer el itinerario de insercidn laboral.

| Presentarse en el lugar, fecha y hora en que sea citado.

0 Comunicar con antelacién suficiente si no va a poder presentarse a alguna de las diferentes

acciones y actividades.

O Comunicar su abandono del itinerario de insercion previsto, indicando el motivo.

CALENDARIO DE OBJETIVOS ACCIONES RESULTADOS
ACCIONES

Dia: Hora:

FIRMA

El/La Técnico/a Orientador/a se compromete a:

0 Acompafiar, tutorizar y realizar un seguimiento personalizado del demandante, en la
planificacion, desarrollo, en su caso, y evaluacion de su Itinerario de Insercidn Laboral.

0 Adecuar y reorientar las acciones del Itinerario en caso necesario, con la finalidad de mejorar
la empleabilidad y facilitar el acceso al mercado laboral.

0 Mantener la confidencialidad.

El/La Técnico Orientador/a valorara en cualquier momento la exclusion del beneficiario/a en funcion
del no cumplimiento de los compromisos adquiridos, sin perjuicio de las consecuencias que la
infraccién que dicho incumplimiento suponga en materia de sanciones en el orden laboral (Texto
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Refundido de la Ley de Infracciones y Sanciones en el Orden Social, Real Decreto Legislativo 5/2000,

de 4 de agosto)..

El SCE, por su parte se compromete a ofrecer, en funcién de la disponibilidad de las mismas,
acciones para la insercién para los demandantes que suscriban el acuerdo de realizacidon de

Itinerario de Insercién Laboral.

Este Acuerdo de Empleo Personalizado, entra en vigor desde el momento de la firma y finalizara con
la consecucion de objetivos reflejados en el itinerario, quedando sus contenidos sin efecto en caso

de abandono sin causa justificada.

Antes de firmar este documento debe leer la informacion basica sobre proteccion de datos de

caracter personal que se encuentra al dorso de este documento.

D/D2

En localidad, a de 2023

D/Dfa

Demandante de empleo El/La Técnico Orientador/a

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

Tratamiento: Inscripcion de demandantes y demas servicios para la empleabilidad

Responsable del
tratamiento:

Direccion del Servicio Canario de Empleo

Finalidad del tratamiento:

- A efectos de identificacion, contacto y/o notificacion.

- Creacion de una base de datos curricular con la finalidad de intermediar en el
mercado de trabajo.

- Prestacion y registro de los servicios para la mejora de la empleabilidad, que
engloban los servicios de orientacidn, intermediacion laboral, formacion para el
empleo, oportunidades de empleo, igualdad de oportunidades y
emprendimiento.

- Gestion de las solicitudes de prestacion en su modalidad de pago unico,
seguimiento de los expedientes y estadisticas.

- Inscripcién en el procedimiento de evaluacién y acreditacion de la cualificacion
profesional adquirida a través de la experiencia laboral y las vias no formales de
formacidn con vistas a obtener un Certificado de profesionalidad o un Titulo de
Formacion Profesional.

- Tramite de expedicidn del certificado de profesionalidad.

- Evaluacion de las politicas activas de empleo.

Derechos de las personas
interesadas:

De acceso, rectificacion, supresién, limitacion del tratamiento, oposiciéon y a no ser
objeto de decisiones individualizadas de los datos de caracter personal contenidos
en tratamientos de la titularidad de la Administracién Publica de la Comunidad

Auténoma de Canarias.
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Ejercicio del derecho para la proteccion de datos personales:
https://sede.gobcan.es/sede/tramites/5211

Informacion adicional: http://www.gobiernodecanarias.org/cpij/dgmcs/temas/proteccion/tratamientos/
cepsv/sce/empleabilidad/
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ANEXO Il
PLANIFICACION DIDACTICA

ANEXO 1l
Modelo de Planificacion didactica

Modalidad presencial

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: {Cddigo y denominacion)

DURACION DEL CERTIFICADO:___ (horas) FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDAD: ) PROVINCIA:

PLANIFICACION DIDACTICA DEL CURSO COMPLETO

HORAS
MODULOS DEL CERTIFICADO DEL UN'DADES(S,?)RMAT'VAS i FECHAS DE IMPARTICION'
MODULO
(Codigo y denominacion
g 72 . 353 2 5 ; 00/00/00 - 00/00/00
(Codigo y denominacion del moédulo de la unidad formativa)
con unidades formativas) (Codigo y denominacion 00/00/00 - 00/00/00
de la unidad formativa)
(Cddigo y denominaciéon del médulo 00/00/00 - 00/00/00
sin unidades formativas) = —=
HORARIO: | MANANA | | TARDE | |
Modulo de formacion practica Hggfs FECHAS DE REALIZACION
(Codigo y denominacion del modulo de 00/00/00 - 00/00/00
formacion practica en centros de trabajo)

' Las fechas de imparticién estaran actualizadas en el momento en el que se efectie la comunicacion de inicio de las acciones formativas a la
administracion competente.
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ANEXO Il
PROGRAMACION DIDACTICA
(ANVERSO)

ANEXO IV
Modelo de Programacion didactica

(Cualquier modalidad de imparticion de modulos con unidades formativas)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: (Cédigo y denominacién)

DURACION DEL CERTIFICADO:___(horas) FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:

PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO (con unidades formativas)

IDENTIFICACION DEL MODULO: (Cddigo y denominacion del médulo) HORAS:
Objetivo general del médulo:

UNIDAD FORMATIVA (Codigo y denominacién de la unidad formativa) Horas
E)b]etivos especificos N - 2 Estrategias metodologicas, actividades Espacios, instalaciones y
ogro de los resultados de aprendizaje expresados en las Contenidos A Ayl 3 : B a
de aprendizaje y recursos didacticos equipamiento

capacidades y criterios de evaluacion

Cl: o, (Denominacién de la capacidad)...........
CE 1.1...(Denominacion del criterio de evaluacion).. ......
CE 1.2.. (Denominacién del criterio de evaluacion).. .....

C2: .......... (Denominacién de la capacidad)........ e
CE 2.1........ (Denominacion del criterio de evaluacion)....
CE22........ {Denominacion del criterio de evaluacion)....

Elaborar esta programacion para cada una de las Unidades Formativas que componen el modulo.

" Incluir las capacidades y criterios de evaluacion tal y como se describen en el certificado de profesionalidad.

2 Introducir los contenidos que se contemplan en el certificado, asignandolos a las capacidades correspondientes y secuenciandolos pedagdégicamente.

® Especificar las diferentes acciones de ensefanza-aprendizaje que han de realizar los formadores y/o los alumnos para el logro de las capacidades, indicando los
métodos didacticos a utilizar y los recursos didacticos asociados. Se incluyen también en este apartado las actividades de aprendizaje a realizar por los alumnos.

# Indicar los que corresponden exclusivamente a esa unidad formativa, considerando lo establecido en el apartado V del Anexo de los Reales Decretos que regulan los

certificados.
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ANEXO Il
PROGRAMACION DIDACTICA
(REVERSO)

(Cualquier modalidad de imparticion de médulos sin unidades formativas)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: (Codigo y denominacién)

DURACION DEL CERTIFICADO:___ (horas) FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:

PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO (sin unidades formativas)

IDENTIFICACION DEL MODULO: (Cédigo y denominacion def médulo) HORAS:
Objetivo general del médulo:

Objetivos especificos ) Estrategias metodolégicas, . n n
Logro de los resultados de aprendizaje expresados en las Contenidos® actividades Espa(:oii ':“::?;if;?nes y
capacidades y criterios de evaluacion' de aprendizaje y recursos didacticos® quip
C1: ...... S, (Denominacion de la capacidad).............
CE1.1..... (Denominacién del criterio de evaluacién).......

CE 1.2.... (Denominacidn del criterio de evaluacion).......

C2: ................. (Denominacién de la capacidad)...............
CE2.1........ (Denominacion del criterio de evaluacion)........
CE22....... (Denominacion del criterio de evaluacion).......

" Incluir las capacidades y criterios de evaluacién tal y como se describen en el certificado de profesionalidad.

2 Introducir los contenidos que se contemplan en el certificado, asignandolos a las capacidades correspondientes y secuenciandolos pedagégicamente.

3 Especificar las diferentes acciones de ensefianza-aprendizaje que han de realizar los formadores yfo los alumnos para el logro de las capacidades, indicando los

métodos didacticos a utilizar y los recursos didacticos asociados. Se incluyen también en este apartado las actividades de aprendizaje a realizar por los alumnos.
Indicar los que corresponden exclusivamente a esa unidad formativa, considerando lo establecido en el apartado \V del Anexo de los Reales Decretos que regulan los

certificados.
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ANEXO IV
PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

ANEXO V

Modelo de planificacion de la evaluacion del aprendizaje

[ Modalidad presencial

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: (Cédigo y denominacion)
DURACION DEL CERTIFICADO: (horas) FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00
CENTRO DE FORMACION:
DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:
PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE
MODULO FORMATIVO (Con unidades formativas) DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE Realizacién de la evaluaciéon
UNIDADES FORMATIVAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION' Espacios Duracién o :v:‘:::; on
(Cédigo y denominacion Es. (Aula, taller; etc) (Horas) 00/00/00
de la unidad formativa) Ex
{Codigo y -
denominacion del | (Cédigo y denominacion Es;
médulo) de la unidad formativa) E,.
PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO (tedrico-practica) Espacios Duracién e'\:;f::cl .
(Indicar la composicién de la prueba) (Aula, taller; etc) (Horas) 00/00/00
MODULO FORMATIVO (Sin unidades formativas) DURANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE Realizacién de la evaluacién
ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Espacios Duracién :::l‘:-:f:i .
E1; (Aula, taller; etc) (Horas) 00/00/00
(Cédigo y denominacion del médulo) [
PRUEBA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO (teérico-préctica) Espacios Duracién . Feeha
(Indicar la composicién de la prueba) (Aula, taller; etc) (Horas) 00/00/00

1 Identificar las actividades e instrumentos de evaluacion (E,. Ex. etc.;) indicando una denominacién sintética de los mismos (supuestos practicos, simulaciones, pruebas
objetivas y/o pruebas de respuesta abierta).

Las fechas de evaluacion estaran actualizadas en el momento en el que se efectie la comunicacion de inicio de las acciones formativas a la administracion competente.
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(Cualquier modalidad de imparticién)

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD:
DURACION DEL CERTIFICADO: (horas)
CENTRO DE FORMACION:

DIRECCION:

ANEXO V
INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO

ANEXO VI
Modelo de informe de evaluacién individualizado

(Cdédigo y denominacion)

FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00

LOCALIDAD: PROVINCIA:

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO

Nombre y apellidos del alumno/a:

EVALUACION DURANTE EL PROCESO PRUEBA DE EVALUACION FINAL
MODULOS FORMATIVOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO CALIFICACION
Resultados en las actividades e instrumentos de evaluacién' Puntuacion - 22 DEL':ISAD':JLO"‘
E 5 : = : 5 Media® Convocatoria® Convocatoria®
(Cédigo y denominacién del UF1
médulo APTO
con unidades formativas) UE2 (puntuacién final)
NO APTO
UF3
Resultados en las actividades e instrumentos de evaluacién Puntuacié 12 28 CALL':IE:L(:'ON
(Cédigo y denominacién del E4 E: Es Es : Ll Cauasatora (S DEL MODULO
médulo APTO
sin unidades formativas) (puntuacién final)
!
NO APTO

' Se anotara en las casillas las puntuaciones obtenidas en las distintas actividades e instrumentos de evaluaciéon aplicados, que seran los que se han identificado en la

planificacion de la evaluacion.

2 Se incluira en cada casilla la puntuacion media lograda a partir de las puntuaciones obtenidas en los distintos instrumentos.
En cada casilla se reflejara la puntuacién obtenida en la prueba de evaluacion final de moédulo aplicada en la fecha prevista (12 convocatoria). Si el médulo tiene unidades
formativas se reflejara la puntuacion correspondiente en la prueba a dichas unidades.

* Se incluira las puntuaciones obtenidas sélo si se ha tenido que realizar la prueba en 22 convocatoria.

® Se introduciré la calificacién final obtenida en el médulo en términos de No Apto o Apto, en este (ltimo caso, indicando entre paréntesis la puntuacién final alcanzada por el

alumno.
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ANEXO VI
ACTA DE EVALUACION
(ANVERSO)

ANEXO VII
Modelo de Acta de Evaluacion

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: (Codigo y denominacioén)
DURACION DEL CERTIFICADO: (horas)
CENTRO DE FORMACION:

FECHAS DE IMPARTICION: 00/00/00 - 00/00/00

DIRECCION: LOCALIDAD: PROVINCIA:
ACTA DE EVALUACION'
MODULO 1 MODULO 2
PROPUESTA DE
N° | DNUNIE APELLIDOS /NOMBRE M?,E‘g.'r-‘b o eabe | AcreDITACION
UF1 UF2 UF3 CALIFICACION FINAL FINAL PARCIAL
APTO (SUFICIENTE) / APTO (SUFICIENTE) / APTO!
APTO /S APTO (NOTABLE)/ APTO (NOTABLE)/ NO APTO/ Sy S
NO APTO APTO (SOBRESALIENTE) APTO (SOBRESALIENTE) EXENTO NO NO
NO APTO NO APTO

Modulo 1 Maodulo 2 Responsable /Direccion
Formadoria: Formadorfa:
Firma: Firma: Firma:

1 El Acta de evaluacién debe incluir la totalidad de médulos y. en su caso, unidades formativas de la accion correspondiente al certificado de profesionalidad. Se presenta un
ejemplo para moédulo con unidades formativas (modulos 1) vy sin ellas (madulo 2).
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ANEXO VI
ACTA DE EVALUACION
(ANVERSO)

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

Modulo 1 {Codigo y denominacién del médulo)
UF1 (Codigo y denominacion de la unidad formativa)
UF2
UF3
Modulo 2 (Codigo y denominacion del mdédulo)
Médulo FPCT

(Cdodigo) Médulo de Formacién practica en centros de trabajo
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ANEXO Vil
Contenidos minimos formacion Alfabetizacion Informatica

Contenidos tedrico- prdcticos:

- Descripcion de diferentes dispositivos digitales:

@)

@)

©)

Sistemas operativos: funciones principales.
Periféricos mds usuales: conexion y configuracion.

Dispositivos moviles. Ajustes

- Trabajando con archivos:

@)

@)

o

Concepto y tipos de archivos: de configuracion, de sistema, de programas de
texto, de imagen, de audio, de video.

Visualizacion de archivos y carpetas

Almacenamiento y recuperacion de contenido digital

- Iniciacion a programas y aplicaciones de ofimatica:

o

Creacion de un fichero de texto con un editor sencillo. Aplicacién de formato de
texto.

Creacién de un fichero de imagen con un editor sencillo. Tratamiento basico de la
imagen.

Caracteristicas de los formatos de imagen en Internet: GIF y JPG.
Integracion de texto e imagen en un documento.

Impresién de documentos.

Del ordenador personal a sistemas multiusuario.

Ventajas del trabajo en red: compartir recursos fisicos y légicos, comunicacién con
otros usuarios, transferencia de informacion.

- Reconocimiento y ejecucion de las funciones y comandos principales del sistema operativo.

- Ejecucién de las funciones principales del explorador de archivos: copiar, mover, borrar

ficheros.

- Utilizaciéon de las funciones principales de un editor de texto.

- Utilizacion de las funciones principales de un editor de imagen.

- Obtencion de documentos con texto e imagen.

- Seleccién y configuracion del dispositivo y los periféricos mas usuales.

- Impresion de documentos.

Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Iniciativa y actitud activa en la optimizacidn de los datos e informaciones obtenidas en la

red.

- Destreza operativa de teclados y manejo eficiente de datos informaticos

documento electrénico siguiente:

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de
0O24q8LOCGVI OkNI v3Bzxt kLggOKKTVBi



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0O24q8LOCGViOkNIv3BzxtkLqgOKKTvBi

ANEXO Vil
MODELO CONVENIO

CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION ENTRE EL CENTRO DE FORMACION
Y LA EMPRESA PARA LA REALIZACION DEL MODULO DE
FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO DEL ALUMNADO PARTICIPANTE EN LOS
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD DE LA PROGRAMACION DE FORMACION DE
OFERTA

En a de

REUNIDOS

Por el CENTRO COLABORADOR:

D/Dia.: con NIF:
en nombre y representacion del centro

con CIF/NIF n° y domicilio social en

municipio provincia

teléfono

Y por LA EMPRESA:
D/Dfa.: con NIF:

en nombre y representacion de la empresa

con CIF/NIF n° y domicilio social en
municipio provincia
teléfono

DECLARAN

PRIMERO.- Que se reconocen reciprocamente capacidad y legitimacién para la negociacion y firma del
presente convenio.

SEGUNDO.- Que el objeto del presente convenio es facilitar por parte de la empresa ..........cccccceeveennee.
la realizacion del médulo de formacion practica en centros de trabajo (FCT) al alumnado del Certificado de
Profesionalidad con c6digo ..........ccccevvieenee. , de la accién formativa n°....... , especialidad................... ,
impartidoenel Centro ............coooviiiiiniiiniennn.

TERCERO.- La empresa ........cccoccveevnneenne tiene actividad suficiente para acoger al alumnado en practicas
y dispone de las condiciones de espacio y mobiliario necesarios para el desarrollo de las capacidades de
la accion formativa sefialada.
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ACUERDAN

Suscribir el presente convenio de colaboracién para la realizacion del médulo de formacion préactica en
centros de trabajo, de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que
se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional
para el Empleo en el ambito laboral (BOE n°159, de 5 de julio de 2017), el RD 34/2008 de 18 de enero, que
regula los Certificados de Profesionalidad (BOE n°27, de 31 de enero de 2008), el Real Decreto ,
correspondiente a esta especialidad formativa y la Convocatoria de concesion de subvenciones para este
tipo de accion formativa asi como la Resoluciéon de concesion sobre la misma y el Manual de Gestién
pertinente, ademas de las clausulas que establece este Convenio y todas aquellas normas que sean de
aplicacién y que ambas partes conocen y acatan.

Por todo ello se firma el presente Convenio con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA .- Objeto.-

El objetivo del presente convenio es facilitar por parte de la empresa suscriptora la realizacién del modulo
de formacion préactica en centros de trabajo (FCT) al alumnado de la/s accién/es formativa/s que figura en
el cuadro adjunto, del Subsistema de Formacién para el Empleo, impartidos en el centro de formacion que
suscribe el presente convenio.

N° Curso Especialidad Horas de
practicas

SEGUNDA .- Relacién entre el alumnado en practicas y la empresa

La relacién entre el alumnado y la empresa en la que realiza las practicas profesionales, que en ningin
caso sera de caracter laboral, se efectuara dentro del marco previsto por la legislacion aplicable en materia
de Formacioén Profesional para el Empleo y su normativa de desarrollo, sin perjuicio de cualquier otra que
fuera de aplicacion.

La empresa no podra cubrir ni siquiera con caracter interino, ninguin puesto de trabajo con un/a alumno/a
en practicas, salvo que se establezca al efecto una relacién laboral retribuida. En este caso, se consideraran
extinguidas las practicas con respecto a este alumno/a, debiendo la empresa comunicar este hecho al
Centro de formacion para formalizar su baja.

TERCERA .- Inicio de las practicas y péliza de accidentes.

Las précticas se iniciaran en la fecha que se comunique en el documento establecido al efecto.

Con caracter previo, el centro de formacion presentara la siguiente documentacion al Servicio Canario de
Empleo:

— Convenio debidamente firmado y sellado entre la empresa y el centro colaborador
—  Programa formativo (anexo VIII de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre)

El centro de formaciéon formalizard, antes del inicio de las practicas, una péliza de accidentes de los alumnos
y alumnas, facilitando copia de la misma a la empresa, que debera tener contratadas las siguientes
coberturas:
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- Fallecimiento por accidente: importe asegurado de treinta y seis mil euros (36.000 Euros).
- Invalidez absoluta y permanente por accidente: importe asegurado de cuarenta mil euros (40.000
Euros).

- Invalidez permanente parcial por accidente: importe que corresponda segin baremo.

- Asistencia ilimitada sanitaria por accidente, mas el riesgo “in itinere”.
En todo caso, el alumnado quedara exento de la responsabilidad civil por dafios frente a terceros producidos
durante la realizacion de practicas en empresas, siendo responsable el centro de formacion, para lo que
podra concertar una poliza.

En cada centro de trabajo donde se vaya a impartir el médulo de FCT debera constar:

— Copia u original de la pdliza de seguro del alumnado suscrita por el centro colaborador

— Convenio

— Autorizacién de la alumna o alumno menor de edad

— Ficharelacién de las alumnas y alumnos iniciales y tutor o tutora

—  Control de asistencia.

—  Programa formativo segin modelo Anexo VIII, Orden ESS 1897/2013 y escala evaluativa
— Documentacién para el seguimiento en las visitas presenciales al alumnado.

CUARTA. Contenido del médulo de practicas.

Con el fin de garantizar que las actividades a desarrollar por el alumnado en el modulo F.C.T. se ajusten al
certificado realizado, se tendra en cuenta el contenido de las mismas establecido en el correspondiente
Real Decreto que regule dicho certificado; sin perjuicio de que dichas actividades puedan ser supervisadas
por parte del Servicio Canario de Empleo a través del personal que tenga asignado para esta tarea.

El centro de formacion y la empresa elaboraran conjuntamente el programa formativo de acuerdo con lo
gue establezca cada certificado de profesionalidad. Dicho programa formativo, que se adjuntara al convenio,
incluira criterios de evaluacion observables y medibles, debiendo constar los departamentos de trabajo por
los que rotara el alumno/a y las tareas a desarrollar, con sus horas correspondientes, asi como el
seguimiento y evaluacion de los alumnos/as y su evaluacion final de acuerdo con los criterios de evaluacion
del mencionado mdédulo de précticas.

QUINTA.- Desarrollo de las practicas

El médulo de formacion practica se desarrollard en los centros de trabajo que tengan actividad suficiente
para acoger al alumnado en practicas, siempre que dispongan de espacio y mobiliario necesario para el
desarrollo de las mismas.

CENTRO DE TRABAJO DIRECCION

Con caracter general, las practicas no superaran las 40 horas semanales. El nimero de horas diarias de
las practicas no podra ser superior a 8, ni inferior a 4, salvo cuando exista simultaneidad con el curso, en
cuyo caso si podra ser inferior a 4 horas, sin que la suma total de horas del curso y horas de préacticas
supere las 8 horas diarias.

En el desarrollo de las practicas, se tendra en cuenta el horario de los centros de trabajo. El horario fijado
debera estar comprendido entre las 8:00 y las 22:00 horas, salvo para aquellos certificados que por su
naturaleza impidan que se desarrollen dentro de este horario, en cuyo caso se acordara con el centro de
formacién, aportando al SCE informe motivado que se refleje en el programa formativo de las practicas.
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SEXTA.- Sistema de tutoria para el seguimiento y evaluacion de la realizacién de las practicas

En el seguimiento y valoracion de las practicas realizadas, de acuerdo con la programacion establecida,
intervendra, de una parte, el formador o formadora del centro de formacion y, de otra, el personal de la
empresa donde se realizan las practicas.

Las funciones principales del tutor o tutora del centro de formacién son:

1. Acordar el programa formativo con la empresa.
2. Realizar, junto con la tutoria designada por la empresa, el seguimiento y la evaluacion del
alumnado.

Respecto al seguimiento y evaluacion del alumnado, programara una serie de actividades con objeto de
facilitar el desarrollo de este moédulo, entre las que se incluyen:

1. Explicar al alumnado las condiciones tecnolégicas de la empresa (actividades, puestos de trabajo,
seguridad y salud laboral; etc.)
2 Presentar al alumnado en la empresa.

3. Periddicamente (en funcion de la duracién del modulo) visitar la empresa para realizar el
seguimiento de las actividades.

4. Accion tutorial con los alumnos y alumnas (dificultades, aclaraciones; etc.).

5. Planificar y realizar la evaluacién del alumnado junto con el tutor o tutora de la empresa. Para ello

se tendrd en cuenta lo establecido sobre procedimientos, métodos e instrumentos de evaluacion

La empresa donde se desarrollen las practicas designara un/a tutor/a que desempefie una actividad igual
o afin a la especialidad en la que haya sido formado el alumnado que tendra las siguientes funciones:

1. Dirigir las actividades formativas de las alumnas y alumnos en el centro de trabajo.
2. Orientar al alumnado durante el periodo de practicas no laborales en la empresa
3. Valorar el progreso del alumnado y evaluarlo junto con el tutor o tutora del centro
formativo.

En cualquier momento del desarrollo de las practicas, el SCE podra visitar las instalaciones de la empresa
para supervisar las condiciones de realizacion de las practicas que figuran en el presente convenio y
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para ello.

SEPTIMA .- Baja e incidencias del alumnado en précticas.

La empresa, previa comunicacion al centro de formacion, podra excluir de la participacion en las practicas
a aquellos alumnos y alumnas que:

a) Incurran en mas de tres faltas de asistencia no justificadas en un mes.

b) Incurran en faltas de puntualidad, incorrecto comportamiento, o falta de aprovechamiento, a criterio
de la persona responsable del seguimiento de las mismas, previa audiencia del interesado o
interesada.

¢) Lo soliciten motivadamente.

En todos los citados casos, asi como cuando se produzcan variaciones en las fechas de ejecucion de las
practicas, horario, suspension etc...., la empresa esta obligada a comunicar de forma inmediata al centro
de formacion esta circunstancia.

OCTAVA.- Derechos y obligaciones.

- La empresa debera comunicar a la representacion legal de los trabajadores y trabajadoras los
convenios de practicas que se suscriban.

- El centro de formacion y la empresa elaboraran conjuntamente el seguimiento y evaluacion final
del alumnado de acuerdo con los criterios de evaluacion del mencionado médulo de précticas.

- El centro de formacién deberan presentar al SCE dentro de los 30 dias siguientes a la finalizacion

de las practicas la siguiente documentacion elaborada conjuntamente con la empresa consistente
en:
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1. Controles de asistencia.

2. Escala evaluativa en base al anexo VIII de la Orden ESS1897 y sistema de seguimiento
de la tutoria del Centro Colaborador, debidamente cumplimentada y firmada por las
tutoras y tutores que aparecen asignados en el Programa formativo (anexo VIII) y
mecanizadas en el aplicativo SISPECAN.

NOVENA .- Vigencia.

Este convenio entrara en vigor desde la fecha de la firma del mismo y finalizara una vez que el alumno o
alumna haya completado el nimero de horas de practicas establecido en la clausula, PRIMERA del
presente convenio.

DECIMA.- Causas de extincion.

Seran causas de extincién del convenio:

a) Elcese de la actividad de la empresa.

b) Fuerza mayor que imposibilite el desarrollo de las actividades programadas.

c) El mutuo acuerdo entre las partes firmantes del mismo.

d) Elincumplimiento de alguna de las clausulas establecidas en el convenio.

e) La maodificacion por alguna de las partes de las clausulas del presente convenio.

f)  Ladenuncia del convenio por cualquiera de las partes, siempre que se hubiese realizado con una
antelacion suficiente a la fecha de finalizacion.

UNDECIMA.- Se autoriza al Centro de formacion y al Servicio Canario de Empleo, al tratamiento informatico
de sus datos y la tramitacion documental de todos los procesos que lleva la tramitacion de practicas en
empresas, a los efectos dispuestos en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
y Garantia de los Derechos Digitales y deméas normativa de desarrollo.

Y en prueba de conformidad, se firma el presente Convenio de Colaboracion por triplicado, en el lugar
y fecha arriba indicados.

POR EL CENTRO DE FORMACION POR LA EMPRESA

Fdo.: Fdo.:
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ANEXO IX
PLANIFICACION VISITA EXTERNA

Entidad: Proyecto:
FECHA: HORARIO:
LUGAR / UBICACION:

ASISTENTES y TUTOR/A ASIGNADO/A:

OBIJETIVO:

CONTENIDOS RELACIONADOS CON EL MODULO A IMPARTIR:
MODULO:
UF: (si corresponde)

ACTIVIDADES:

MEDIO DE TRANSPORTE:
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