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1. CONSIDERACIONS XERAIS

1.1. Prazo de execucion dos plans de formaciéon ___ (artigo 3°) .

Os plans de formacion poderan executarse dende o dia 1 de maio de 2011 ata o 30 de xufio de 2 012 e
deberan estar xustificados todos os gastos no prazo dun mes dende o seu remate.

1.2. Acciéns formativas _ (artigo 4°)

Enténdese por accion formativa a dirixida & adquisicion de competencias profesionais, tedricas e/ou
practicas, estruturadas nunha unidade pedagéxica con obxectivos, contidos, duracién e metodoloxia propia.
Unha accion formativa podera impartirse a un ou varios grupos, segundo o nimero de veces que se repita a
dita accion.

As accions formativas non poderan ter unha duracién inferior a 10 horas n in superior a 270 horas salvo
autorizacién expresa da persoa titular da Direccion Xeral de Formacion e Colocacion por causas
debidamente xustificadas.

A participacion da persoa traballadora en accions formativas de formacion para o emprego non sera
superior a 8 horas diarias , calquera que sexa a modalidade de imparticion.

1.3. Médulos transversais _ (artigo 4°.4)

Nas accions formativas impartidas na modalidade presencial, os médulos transversais deberan impartirse
ao final da accion formativa salvo que debido a circunstancias excepcionais debidamente xustificadas o
autorice previamente a persoa titular da Direccion Xeral de Formacion e Colocacion.

A documentacion de referencia destes mddulos podera consultarse no seguinte enlace:
http://traballoebenestar.xunta.es/formacionparaoemprego/modulostransversais

1.3.1. Formacion para a igualdade (artigo 4°.2)

Na totalidade das actividades formativas de formacién profesional para o emprego ou de insercién laboral
activa financiadas pola Conselleria de Traballo e Benestar introducirase un médulo formativo sobre
igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e
doméstica dos incluidos na relacién anexa cunha duracién de cinco horas nas accions formativas de
duracion menor ou igual a cincuenta horas e de dez horas nas acciéns formativas de duracion superior a
cincuenta horas. O alumnado debera realizar dito modulo agas que acredite documentalmente, mediante
copia simple, estar en posesion dun diploma oficial que acredite formacion en materia de igualdade, de
duracion igual ou superior as horas que debe realizar.

Cddigo Descricion Horas
FCOXXX11 Formacién para a igualdade 5
FCOXXX15 Formacién para a igualdade 10

1.3.2. Sensibilizaciébn ambiental e alfabetizacioni  nformatica: Internet (artigo 4°.3)

Tamén se poderan financiar dentro das accions formativas médulos de sensibilizacion ambiental (9 horas) e
alfabetizacion informética: Internet (10 horas) que se atopen dentro da relacion anexa.



Cddigo Descricién Horas
FCOA02 Sensibilizacién ambiental 9
FCOI01 Alfabetizacion informatica: internet 10

O alumnado que tefia xa cursado algun destes modulos da Direccién Xeral de Formacién e Colocacion, non
podera volver a realizalo e deberdn presentar documentacion acreditativa de telos realizado con
anterioridade.

1.4. Modalidades de impatrticion _ (artigo 4°.5 e artigo 6°)

As modalidades de asistencia poderan ser as seguintes:
- Presenciais.

- Distancia convencional.

- Teleformacion.

- Mixtas.

Cando as accions formativas incldan, en todo ou en parte, formacién a distancia, esta debera realizarse
con soportes didacticos que supofian un proceso de aprendizaxe sistematizado para a persoa
participante, que necesariamente sera complementado con asistencia titorial.

As accions formativas de teleformacion e a distancia que inclian probas presenciais non se consideraran
modalidade mixta. O alumnado que asista a estas probas presenciais deberdn estar cubertos polos
seguros previstos no artigo 24°.9.

A modalidade de teleformacion entenderase aplicada cando o proceso de aprendizaxe das acciéns
formativas se desenvolva co apoio de tecnoloxias de informacién e comunicacion.

As accions formativas presenciais poderanse organizar en grupos cun minimo de 8 e un maximo de 25
participantes , salvo autorizacién expresa da persoa titular da Direccién Xeral de Formacién e Colocacion,
logo da peticion da entidade que a dea, naquelas acciéns formativas nas que participen como docentes
profesionais de alto prestixio e que por motivos de economia sexa conveniente agrupar o alumnado en
grupos mais numerosos. Nas accions de formacion a distancia (incluidas as desenvolvidas mediante
teleformacioén) disporase, como minimo, dunha titora ou titor por cada 80 participantes. Nas accions
mixtas respectaranse os citados limites, segundo a respectiva modalidade formativa.

En todas as modalidades de imparticion se deberan incluir evidencias necesarias para comprobar que o
alumnado recibe a formacién impartida.

En todas as modalidades programarase un control minimo por moédulo formativo. Na modalidade de
teleformacioén e a distancia programarase como minimo un control periédico de aprendizaxe cada 15 horas
de formacion ou fraccion, entendendo como fraccién cada unidade inferior ou igual a 15 horas. Na
formacién mixta deberan realizarse os controis esixidos para cada unha das modalidades que a compofian.
No mesmo control non se poderan avaliar contidos correspondentes a médulos distintos.

As accions formativas poderanse iniciar cando conten cun minimo de oito alumnas/os

Sempre que non se supere o nimero maximo de alumnado por curso establecido no artigo 4.5 (25
participantes), podera asistir a unha accién formativa un nimero maior de alumnado que o inicialmente
aprobado. O incremento do alumnado non supora incremento da contia econémica inicialmente prevista por
cada accion formativa.

1.5. Documentacién _ (artigo 6°)

As solicitudes de participacion deberan ser custodiadas polas entidades beneficiarias das subvenciéns e
estar a disposicion dos 6rganos de control.



1.6. Publicidade (artigo 24°.2)

A entidade beneficiaria ten que incluir en toda a documentacién relativa a accién formativa o logotipo
“Inviste no teu futuro” da Unién Europea (Fondo Social Europeo) e da Xunta de Galicia (Conselleria de
Traballo e Benestar).

Nos anuncios en prensa os logotipos deberan figurar coa seguinte distribucion: na parte superior esquerda o

da Xunta de Galicia, na parte superior dereita o da Union Europea (Fondo Social Europeo), e na parte
inferior dereita o do centro que imparte.

1.7. Sequros do alumnado _ (artigo 24°.9)

A entidade beneficiaria ten a obriga de contratar un seguro de accidentes para o alumnado no caso das
accions formativas de modalidade presencial, na parte presencial da modalidade mixta e nas probas
presenciais das modalidades de teleformaciéon e distancia, se € o caso, que cubra tanto os riscos que
poidan ter durante o desenvolvemento da accion formativa, como os do traxecto ao lugar onde se dan as
clases tebricas, as practicas e as probas presenciais. A slUa duracion abranguera estritamente o periodo da
accion formativa e incluira expresamente as practicas en empresas cando estas se realicen, sen que se
poida admitir restriciébn nin exclusiéon ningunha por razén do medio de transporte utilizado. Esta obriga
rexera exclusivamente na parte presencial cando a accion formativa se desenvolva féra da propia empresa.

Entenderase cumprida dita obriga coa existencia dunha ou varias polizas que acadando as coberturas
minimas establecidas, englobe a todo o alumnado da accién formativa identificando o Plan Formativo,
durante todo o periodo de desenvolvemento do curso, incluindo tanto as clases teéricas coma as practicas
e probas presenciais.

A cobertura minima deste seguro sera a seguinte:

-En caso de morte: 36 000 €.

-En caso de invalidez permanente: 42 000 €.

-Asistencia médico farmacéutica: durante un ano a partir do sinistro.

Cando se realicen practicas en empresas ou outras actividades relacionadas coa accion formativa a
entidade beneficiaria ten a obriga de contratar unha péliza de responsabilidade civi | para facer fronte aos
riscos que se poidan derivar da sUa realizacion para os bens e as persoas.

Cando , de acordo co artigo 6° asista a unha accién formativa un nimero maior de alumnado que o

inicialmente aprobado a entidade beneficiaria ten a obriga de contratar os seguros establecidos no artigo
2409,

2. ALUMNADO

2.1. Participacion das persoas traballadoras __ (artigo 5°)

2.1.1. Participantes. (artigo 5°.1)
Poderan solicitar a sGia participacién nos plans formativos os seguintes colectivos:

1. Persoas traballadoras asalariadas que prestan 0s seus servizos en empresas privadas ou
entidades publicas empresariais e cotizan a Seguridade Social en concepto de formacion
profesional.

2. Persoas traballadoras que se encontren nalgunha das seguintes situacions:
a) Persoas traballadoras fixas descontinuas nos periodos de non ocupaciéon. A persoa
traballadora tera que entregar a copia do seu contrato laboral.



b) Persoas traballadoras que accedan a situacién de desemprego cando se encontren en
periodo formativo.

c) Persoas traballadoras acollidas & regulacién de emprego nos seus periodos de suspension
de emprego por expediente autorizado. Neste caso, a persoa traballadora tera que entregar
copia da suUa tarxeta de demandante de emprego.

3. As persoas traballadoras incluidas nos réximes especial agrario, de autbnomos, do mar e outros
da Seguridade Social que non coticen pola continxencia de formacién profesional.

4. As persoas socias traballadoras e de traballo das cooperativas, sociedades laborais e empresas
e entidades de economia social.

5. O persoal ao servizo das administracions publicas s6 podera participar nos plans de formacion
intersectoriais previstos na orde, cun limite maximo dun 10% do total de participantes de cada
plan.

Enténdese por persoal ao servizo das administracions publicas:
- Funcionarios de carreira
- Funcionarios interinos
- Persoal laboral, xa sexa fixo, por tempo indefinido ou temporal
- Persoal eventual
Enténdese por, administracion publica:
- Administracion xeral do Estado
- Administracion da Comunidade Autbnoma
- Administracions das Entidades Locais
- Organismos Publicos, Axencias e demais Entidades de dereito publico con personalidade
xuridica propia, vinculadas ou dependentes de calquera das Administracions Publicas.

6. As persoas traballadoras desempregadas, cun limite maximo dun 40% do total das persoas
participantes de cada plan. A participacion das persoas traballadoras desempregadas nos plans
de formacion debera ser como minimo dun 20%. Poderan ser beneficiarias das bolsas e axudas
previstas no artigo 8 da orde. Considerarase que a persoa participante esta ocupada ou
desempregada en funcién da situacion laboral que tefia o dia no que inicie a accién formativa

7. Os persoas coidadoras non profesionais poderan participar na formacién de oferta sectorial de
referencia nos ambitos de servizos de atencién as persoas dependentes e desenvolvemento da
promocion da autonomia persoal, centros e servizos de atencion a persoas con discapacidade,
accion e intervencion social e sanidade.

8. Aquelas persoas traballadoras que se encontren na situacion de:
e Maternidade
» Periodo de excedencia
(Nestes casos, deixar constancia se poden realizar a formacién)

As persoas traballadores que ao inicio do curso se atopen en situacion de baixa laboral por
incapacidade temporal non poderan participar nos plans formativos.

2.1.2 Colectivos prioritarios.  (artigo 5°.2)

Poderan ter prioridade para participar no plan formativo as persoas traballadoras ocupadas
pertencentes aos seguintes colectivos prioritarios:

e Traballadores/oras de pequenas e medianas empresas



2.2.

2.3.

«  Mulleres

» Afectados/as e vitimas do terrorismo e da violencia de xénero
* Maiores de 45 anos

» Traballadores/oras con baixa cualificacion

* Persoas con discapacidade.

A taxa de participaciéon de mulleres no conxunto de cada plan formativo debera ser, sempre que
sexa posible pola demanda das mulleres en cada plan formativo de polo menos 5 puntos
porcentuais superior & taxa xeral de ocupacion feminina no correspondente ambito territorial sempre
gque esa taxa sexa inferior ao 50% e aplicarase unha porcentaxe inferior se con ela se chega ao
50%.

Seleccion do alumnado . (artigo 6°)

2.2.1. Seleccion

1. Seré realizada pola entidade adxudicataria entre as persoas traballadoras que soliciten a sUa
participacion en cada accion formativa.

2. As solicitudes de participacion deberan ser custodiadas polas entidades beneficiarias das
subvencidns e estar a disposicion dos érganos de control. Estas solicitudes de participacion
seran arquivadas en papel e/ou en soporte informatico

3. A seleccion dos/as traballadores/as realizarase pola entidade beneficiaria tras atender as
prioridades do plan de formacion e a criterios de igualdade e de obxectividade, e en todo caso,
tras ter en conta a seguinte orden de prelacion:

1) Persoas traballadoras ocupadas pertencentes aos colectivos prioritarios recollidos no
artigo 5.2.

2) Persoas traballadoras ocupadas pertencentes a colectivos non prioritarios.

3) Persoas traballadoras desempregadas.

4. No caso de formacion conducente & obtencion dun certificado de profesionalidade ou de
acreditaciéns parciais, corresponderalle a entidade beneficiaria comprobar os requisitos de
acceso do alumnado aos moédulos formativos que se determinen nos correspondentes
certificados de profesionalidade.

5. O alumnado que realizara unha accion formativa e tefia dereito a diploma non pode volver a
realizar a mesma accion.

2.2.2. Convocatoria publica
As entidades beneficiarias poderan realizar convocatoria publica, que se debera publicar, como minimo,
nun dos xornais de maior tiraxe da comunidade autbnoma. No anuncio en prensa os logotipos deberan
figurar coa seguinte distribucion:
e Parte superior esquerda: Xunta de Galicia
e Parte superior dereita: Unién Europea (Fondo Social Europeo)
» Parte inferior dereita: Centro que imparte.

Bolsas e axudas dos participantes desempreqado __s. (artigo 8°)

2.3.1. Requisitos xerais

Que o curso tefia unha duracion igual ou superior a catro horas diarias e 20 h semanais.

SO se percibiran cando as persoas traballadoras desempregados se deban trasladar as sesiéns
formativas. Considerarase que a persoa participante estd ocupada ou desempregada en funcién da
situacion laboral que tefia o dia no que inicie a accién formativa.

2.3.2. Incompatibilidades
As axudas reguladas no presente artigo son todas compatibles entre si, agas a de transporte publico
coa de transporte privado, e a de transporte privado con aloxamento e manutencion.



As axudas reguladas no presente artigo son compatibles coa percepcién de prestacion do Servizo
Publico Estatal de Emprego, agas no suposto da bolsa de asistencia vinculada a realizacion de
actividades de mellora da empregabilidade incluidas nos itinerarios personalizados de insercién.

2.3.3. Prazo de solicitudes

O prazo para a sUa solicitude sera de 10 dias naturais desde a incorporacién do alumnado & accion
formativa. A non formalizacién en tempo e forma desta solicitude daréa lugar & perda do dereito a axuda
Posteriormente, remitirase & Direccién Xeral de Formacion e Colocacién nos cinco primeiros dias do
mes unha relacion do alumnado con dereito a bolsa (anexo | solicitude de bolsas) na que constaran os
datos necesarios para o seu pagamento acompafnada dos partes de asistencia.

2.3.4. Documentacion xeral

Solicitude de axuda polo alumno (modelo paxina web)

Partes de asistencia ao curso (modelo E da paxina web)

Cadro de solicitude de axudas (modelo da paxina web)

Copia do DNI

Copia da demanda de emprego

Certificacién bancaria dos datos da conta corrente onde desexa recibir o importe da/s axudas, onde
figure o/a alumno/a como titular da conta.

ogakrwnE

2.3.5. Tipos de axudas e requisitos especificos  (artigo 8°.5)
O alumnado tera dereito a percibir as seguintes bolsas e axudas:

a) Bolsa por asistencia
Consistente no 75% do importe do indicador publico de renda de efectos multiples (IPREM) diario
por dia de asistencia:

Poderan percibila:

e Alumnado con discapacidade,

« Aguelas persoas demandantes non perceptoras de prestacions do SPEE que participen
nunha accion formativa vinculada & realizacion de actividades de mellora da
empregabilidade incluidas no seu itinerario de insercién, sempre que non se negasen a
participar en actividades contempladas no seu IPI, segundo certificacién da oficina de
emprego

So se podera cobrar unha axuda por este concepto, con independencia de que o/a alumno/a
pertenza aos dous colectivos.

Documentacioén acreditativa:
« Documentacion acreditativa da discapacidade,
» Declaracion acreditativa de non estar percibindo outro tipo de prestacion. Ver se hai modelo
e Certificacion da oficina de emprego de que participa nunha acciéon formativa incluida no seu
IPI, e de que non se negou a participar en actividades contempladas no seu IPI.

b) Axudas de transporte

e Transporte publico urbano
Axuda consistente en 1,50 € por alumno/dia de asistencia.

Poderan percibila:
0 Alumnado que utilice a rede de transportes publicos urbanos para asistir a
formacion.

Documentacion acreditativa:
o Declaracion xurada de que utilizan o transporte publico urbano para asistir ao curso.
o Certificacibn municipal que acredite o seu empadroamento no concello de
residencia.



e Transporte publico interurbano

Axuda consistente en 6,00 € por alumno/dia de asistencia.
Poderan percibila:

0 Alumnado que resida nun concello distinto a onde se imparte.

Documentacion acreditativa:

o Declaracion xurada de que utilizan o transporte publico interurbano para asistir ao
curso.

o Certificacibn municipal que acredite o seu empadroamento no concello de
residencia.

* Axuda de transporte en vehiculo propio:

Ter& unha contia maxima por dia de asistencia de 0,10 euros por quilémetro.
Seréa necesaria previa autorizacion do/a director/a xeral de Formacion e Colocacion.

Poderan percibila 0 alumnado que cumpran os seguint es requisitos:

(0]

Que a distancia entre o domicilio do/a alumno/a e o lugar de imparticion dos cursos sexa
como minimo de 50 quildmetros, cando non exista medio de transporte publico entre o seu
domicilio e o do centro ou este transporte non tefia un horario regular que permita
compatibilizalo co da accién formativa

Ademais da duracion do curso e da distancia, para percibir a axuda de transporte en
vehiculo propio, deberanse cumprir que a accién formativa se imparta nos centros
pertencentes & Conselleria de Traballo e Benestar, e aquelas outras accions formativas que
a Direccién Xeral de Formacién e Colocacién, considere necesarias para os obxectivos de
politica de emprego.

Documentacion acreditativa:

(0]

Certificacion municipal que acredite o seu empadroamento no concello de residencia como
minimo seis meses antes do inicio do curso asi como de calquera outra documentacion que
0 6rgano competente considere necesaria para probar a veracidade da residencia
Declaracion xurada do/a alumno/a onde fara constar a utilizacion do seu vehiculo particular
para estes desprazamentos con indicacion da matricula. Esta declaracion debera
presentarse ao inicio do curso e, no caso de que tefia duracién superior ao mes natural,
debera presentarse novamente dentro dos cinco primeiros dias de cada novo mes.
Declaracion xurada do/a alumno/a onde fara constar que non dispdn de transporte publico
entre o seu domicilio e o do centro.

c) Axudas de aloxamento e manutencion:

A axuda de aloxamento e manutencidon aboarase por mes natural, e a slla contia serd o importe do
indicador publico de renda de efectos multiples (IPREM) fixado para o ano 2011, rateandose a parte
correspondente aos meses de inicio e finalizacion cando non sexan completos.

Podera percibila o alumnado que cumpra os seguintes requisitos:
Que a distancia entre o domicilio do/a alumno/a e o lugar de imparticion dos cursos sexa como
minimo de 50 quildémetros. En casos excepcionais, debido a problemas das comunicacions,
circunstancia que debera ser previamente valorada e autorizada polo érgano competente en cada
caso, podera concederse esta axuda ainda que a distancia sexa inferior
Ademais da duracién do curso e da distancia, para percibir a axuda de aloxamento e manutencién
deberan cumprirse os seguintes requisitos:

» Que a asistencia ao curso implique que o/a alumno/a deba aloxarse no lugar onde se

(0]

imparte.

» Que a accion formativa se imparta nos centros pertencentes & Conselleria de Traballo e

Benestar e aquelas outras accions formativas que a Direccion Xeral de Formacion e
Colocacion, considere necesarias para 0s obxectivos de politica de emprego.
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Documentacion acreditativa:

o Certificaciébn municipal que acredite 0 seu empadroamento no concello de residencia como minimo
seis meses antes do inicio do curso, asi como de calquera outra documentaciéon que o érgano
competente considere necesaria para probar a veracidade da residencia.

o O gasto real de aloxamento xustificarase por medio do contrato de arrendamento ou factura de
hospedaxe.

d) Axudas & conciliacién:
A contia da axuda a conciliacion sera do 75% do importe do indicador publico de renda de efectos
multiples (IPREM) diario por dia de asistencia.

Poderan percibila 0 alumnado que cumpra 0s seguinte s requisitos:

Estas axudas tefien por obxecto permitir as persoas desempregadas conciliar a slUa asistencia a
formacién co coidado de fillos menores de 6 anos ou de familiares dependentes ata o segundo grao,
sempre que ao inicio da accién formativa cumpran os seguintes requisitos:

o Non ter rexeitado ofertas de traballo axeitadas nin terse negado a participar en actividades
de promocién, formacion ou reconversion profesional no ano anterior ao inicio da accién
formativa.

o Carecer de rendas de calquera clase superiores ao 75% do indicador publico de renda de
efectos mdltiples (IPREM). Entenderase cumprido este requisito sempre que a suma das
rendas de todos os integrantes da unidade familiar, incluido o solicitante, dividida polo
ndimero de membros que a compofien non supere 0 75% do IPREM.

Entenderase por unidade familiar : en caso de matrimonio o pai, a nai e os fillos menores de 18 anos,
con excepcion dos que con consentimento dos seus pais vivan independentes deles, ou os maiores
incapacitados xudicialmente suxeitos a patria potestade prorrogada ou rehabilitada. En defecto de
matrimonio ou en supostos de separacion legal, o pai ou nai e a totalidade dos fillos que convivan con
un ou outro e relinan os requisitos sinalados no paragrafo anterior. No suposto de que 0 suxeito
causante da axuda sexa un familiar ata segundo grao, este entenderase incluido na unidade familiar
para o cOmputo de rendas. Debera achegarse certificado de convivencia ou, no seu defecto, de
empadroamento e copia do libro de familia. Para os estranxeiros que non tefian libro de familia,
calquera documentacion que acredite de forma suficiente o parentesco.

As rendas calcularanse tendo en conta o seguinte:

» Para os traballadores por conta allea:
Tomaranse 0s ingresos brutos do mes anterior ao inicio do curso
As pagas extraordinarias ratearanse mensualmente
As horas extraordinarias correspondentes a ese mes computaranse na sua totalidade
As axudas de custo non se teran en conta (agas naqueles casos en que o seu volume e
periodicidade mostren que se trate dunha forma habitual de pagamento dunha parte do
salario)

ANENENEN

» Para os autbnomos:
v" Tomaranse os ingresos netos do trimestre anterior ao inicio do curso
v Dividirase o importe total por tres, para obter as rendas mensuais
Para estes efectos, computarase como renda o importe dos salarios sociais, as rendas minimas de
insercion ou as axudas andlogas de asistencia social concedidas pola Comunidade Autbnoma , asi
como o importe das prestacions do SPEE

Documentacioén acreditativa:

» Copia do libro de familia e/ou certificado expedido polo concello onde se indiquen familiares que
conviven no domicilio familiar

» Certificado de dependencia do 6rgano competente, de ser 0 caso

» Declaracion xurada de rendas

» Certificado da oficina de emprego de non terse negado a participar en actividades de
promocion, formacién ou reconversién profesional no anterior ao inicio da accién formativa

» Certificado de empadroamento
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2.4.Dereitos e deberes do alumnado _ (artigo 7°)

2.4.1. Dereitos do alumnado:

A recibir a formacién de forma totalmente gratuita.

A esixir calidade na totalidade do desenvolvemento da formacién e reclamar contra calquera
anomalia que detecten durante o seu desenvolvemento.

A recibir un diploma oficial cando se cumpran os seguintes requisitos:

- Na modalidade presencial : superar con aproveitamento o 75% da accion formativa (incluido os
modulos transversais de Sensibilizacion Ambiental ou de Alfabetizaciéon Informatica) e o 75% do
modulo transversal de Formacion para a Igualdade, agas que estea exento da sUa realizacion.

- Na modalidade a distancia ou teleformacion : superar con aproveitamento o 75% das
avaliacions da accion formativa (incluidos os modulos transversais de Sensibilizacion Ambiental ou
de Alfabetizacion Informéatica) e o 75% das avaliacions do modulos transversal de Formacion para a
Igualdade, agas que estea exento da sla realizacion.

- Na modalidade mixta , superar o 75% das avaliacions non presenciais da accion formativa
(incluido os modulos transversais de Sensibilizacién Ambiental ou de Alfabetizacién Informatica) e o
75% das avaliacions do modulos transversal de Formacién para a Igualdade, agas que estea exento
da sua realizacion.

Na parte presencial do curso debera asistir e superar con aproveitamento un 75% da accion
formativa. No caso de que o nimero de sesions presenciais sexa menor de catro, a porcentaxe de
asistencia obrigatoria reducirase para permitir unha Unica falta de asistencia (66% se hai tres
sesions o 50% se hai duas). En calquera caso, nun curso mixto o/a alumno/a debera asistir polo
menos a unha sesion presencial.

O alumnado que non tefia dereito a diploma recibira, se o solicita, unha certificacion polas horas e
modulos que realizase.

A non realizar os modulos transversais dos que se compén a accion formativa, cando se xustifique
documentalmente a realizacion de calquera de eses modulos mediante copia da acreditacién oficial
(diploma) expedido pola Direccion Xeral de Formacion e Colocacion da Conselleria de Trabalo e
Benestar, en calquera outro Plan de Formacion. No caso do médulo de igualdade documentarase
con copia simple dun diploma oficial que acredite formacion en materia de igualdade de duracion
igual ou superior as horas que debe realizar.

A percibir bolsas ou axudas, atendendo aos requisitos establecidos no artigo nimero 8 da Orde
reguladora do Plan de Formacién. Sera requisito imprescindible que o/a alumno/a sexa demandante
de emprego e que o curso sexa da modalidade presencial ou da parte presencial da modalidade
mixta e tefia unha duracion igual ou superior a catro horas diarias e vinte semanais.

Considerarase que a persoa participante esta ocupada ou desempregada en funcién da situacion
laboral que tefia o dia no que inicie a accién formativa

A estar cuberto por un seguro de accidentes previsto no artigo 24°.9 no caso das accion formativas
de modalidades presencial, na parte presencial da modalidade mixta e nas probas presenciais das
modalidades de teleformacién e a distancia, se é o caso. O seguro cubrira tanto os riscos que poida
ter o alumnado durante o desenvolvemento da accién formativa, como os do traxecto ao lugar de
imparticién das clases tedricas, das practicas e das probas presenciais.
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2.4.2. Deberes do alumnado:

Achegar, o primeiro dia do curso, toda a documentacion identificativa que lles sexa solicitada polo

centro impartidor:

- Copia simple do DNI

- Ficha individual na que se acredite a sla pertenza a algin dos grupos preferentes que se
recollen no artigo 5° de ser o caso.

- Acreditacion da sua condicién de persoa ocupada ou desempregada.

- Acreditacion do cumprimento dos requisitos de acceso do alumnado que establezan os
programas formativos, ou no seu caso, o real decreto que regule os correspondentes
certificados de profesionalidade.

- Acreditacion documental de estar exento da obriga de realizar o moédulo de practicas
profesionais non laborais, no caso de que a accidn formativa completase un certificado de
profesionalidades.

- Acreditacién documental de estar exento da obriga de realizar o mddulo formativo sobre
igualdade de oportunidade entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e
domeéstica, de ser o caso.

Realizar e seguir con aproveitamento as accions formativas.

Na modalidade presencial, no caso de que as faltas de asistencia dalgun alumno/a superen o 25%
das horas lectivas, deberan ser dados/as de baixa na accién formativa. Na modalidade a distancia,
teleformacién ou na parte correspondente a calquera destas dias modalidades para a formacion
mixta seran dados de baixa cando o/a alumno/a non realice 0 75% das avaliacioéns.

Participar no desenvolvemento das clases.

Utilizar correctamente a maquinaria e demais medios e instrumental que se pofia a sta disposicion.

Acreditar documentalmente o ter cursado os médulos transversais no caso de estar exento da sla
realizacion.

A participacion da persoa traballadora en accion formativas de formacién para o emprego non sera
superior a 8 horas diarias, calquera que sexa a modalidade de imparticion.

Cumprimentar o cuestionario de avaliacion da calidade das acciéns formativas.

Aqueles alumnos e alumnas que realizasen unha accion formativa e tefian dereito a diploma non
poderan volver a realizar a mesma accién formativa.
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3. XESTION DAS ACCIONS FORMATIVAS

3.1. Tramites que se deben realizar antes do inicio __das acciéns formativas _ (artigo 24°)

3.1.1. Comunicacién de Inicio (artigo 24°.4)

A entidade beneficiaria debe remitir a Direccion Xeral de Formacién e Colocacion, como minimo cinco dias
naturais antes do inicio da accién formativa, a Comunicacién de Inicio a través do aplicativo de formacién
continua da Subdireccién Xeral de Formacion para o Emprego:
https://formacionparaoemprego.xunta.es/formacion/

(Por exemplo, unha accién que inicia o dia 28/03/2011 ten que ser comunicada, como moi tarde, o dia
23/03/2011)

O procedemento € como segue:

1)

2)

Primeiramente debera definir e comunicar o programa modulado de cada accion formativa a través
do aplicativo. Esta dispofiible na pestana do “programa” de accion formativa. Ademais de
desagregar o programa € necesario especificar os controis de aprendizaxe que se van realizar
tendo en conta que en todas as modalidades programarase un control minimo por médulo
formativo. Na modalidade de teleformacion e distancia programarase como minimo un control
periédico de aprendizaxe cada 15 horas de formacién ou fraccién, entendendo como fraccion cada
unidade inferior ou igual a 15 horas. No mesmo control non se poderdn avaliar contidos
correspondentes a modulos distintos (artigo 4°,5).

Unha vez definido e comunicado o programa deberase comunicar o inicio dun grupo a través do
aplicativo. Habera que realizar unha comunicacion de inicio por cada grupo. Unha vez comunicado
o aplicativo xerara o Modelo A (comunicacion de inicio) que non € necesario remitir a Direccion
Xeral.

Unha vez comunicado o grupo poderase modificar (todo agas a localizacion e a aula de imparticién),
ou dar de baixa pero temos que ter en conta que se damos de baixa un grupo unha vez
comunicado, este nimero de grupo non se podera volver a reutilizar tendo, necesariamente, que
asignarlle outro nimero de grupo. A data de inicio non se poderd modificar unha vez iniciado o
grupo. As modificacions relacionadas co enderezo de imparticion e/ou aula e necesario solicitalas &
Direccién Xeral a través dun e-mail indicando o motivo polo cal se solicita o dito cambio. O prazo
para comunicar calquera circunstancia ou eventualidade que poida afectar substancialmente a
execucion das accions formativas programadas € de cinco dias desde que se produza (artigo 24°
apartado 13).

Os datos para incluir na comunicacion de inicio, todos obrigatorios agas o campo de observacions, son:

- Datos do grupo: numero de grupo, descricion, horario, data inicio, data fin e observacions
(campo aberto no que se pode informar das horas especificas, horas do médulo transversal,
modalidades, excepcions, practica... ata un maximo de 1000 caracteres ).

- Lugar de imparticion: aula, enderezo, codigo postal, concello e provincia.

- Datos do coordinador: documento, nome, apelido 1, apelido 2, teléfono e e-mail.

3.1.2. Informacién do grupo (artigo 24°.6)

A entidade ten a obriga de expofier no taboleiro de anuncios do centro o programa completo da accién
formativa temporizado por modulos, os dereitos e deberes do alumnado e da entidade beneficiaria, asi

14



3.2.

como a relacion dos docentes e o horario. No anuncio farase referencia expresa aos organismos
cofinanciadores da accién formativa.

Tramites que realizar_durante a execucion das accions formativas _ (artigo 24° puntos 4, 7,
13,14,25)

3.2.1. Tramites que realizar na incorporacién do al umnado &s accions formativas.
(Documentacién do alumnado) (artigo 24°.3)

Requirir de cada alumna ou alumno, no momento da sUa incorporacioén, a seguinte documentacion, que
debera arquivarse separadamente por cada accion formativa:

1.
2.

Copia simple do DNI

Ficha individual na que acredite a sUa pertenza a algin dos grupos preferentes que se recollen no
artigo 5°, de ser o caso

Acreditacidn da sua condicidn de persoa ocupada ou desempregada

Acreditacidon do cumprimento dos requisitos de acceso do alumnado que establezan os programas
formativos, ou no seu caso, o0 real decreto que regule os correspondentes certificados de
profesionalidade

Acreditacion documental de estar exento da obriga de realizar o mddulo de practicas profesionais
non laborais, no caso de que a accion formativa completase un certificado de profesionalidade.
Acreditacion documental de estar exento da obriga de realizar o médulo formativo sobre igualdade
de oportunidades entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica, asi
como do resto de mddulos transversais, de ser o caso.

3.2.2. Tramites que realizar no primeiro cuarto do Curso e sempre que non supere os 10
dias seguintes ao inicio da accion formativa:

3.2.2.1.Tramites a través do aplicativo

Dar de alta ao alumnado e os/as docentes. O aplicativo xerara o modelo “B” (relacion de alumnado
e docentes) que non é necesario remitir & Direccion Xeral.

Persoa coordinadora ou responsable da accién formativa

Acreditacion da formacion e/ou experiencia profesional do persoal docente:

1. Cando se trate de acciéns conducentes & obtencién de certificados de profesionalidade ou
acreditaciéns parciais destes, deberd introducirse a través do aplicativo, ( a documentacién
acreditativa do cumprimento dos requisitos dos docentes que se establezan para cada
modulo formativo no real decreto que regula o correspondente certificado de
profesionalidade.

Documentacion acreditativa (toda)

» Copia simple da titulacion académica

* Curriculo

* Vida laboral

e Certificacion da empresa ou contrato laboral.

2. Cando non se trate de accions conducentes a obtencion de certificados de profesionalidade
ou acreditacions parciais, bastara con achegar o curriculo.

3. No caso de docentes do médulo de formacién para a igualdade, deberan acreditar
formacién e/ou experiencia profesional en materia de xénero.
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3.2.2.2. Documentacién que se debe remitir a Direccién Xeral de Formacién e Colocacion

B Cando se trate de accions conducentes & obtencién de certificados de profesionalidade ou
acreditaciéns parciais dos mesmos, débese remitir & Direccion Xeral a documentacion
acreditativa do cumprimento dos requisitos de acces o do alumnado que estableza o real

decreto correspondente.
Documentacién acreditativa : Ver anexo -Acceso aos certificados de profesionalidade

B  Modelo “C” - (orixinal ou fotocopia compulsada da autorizaciéon da persoa traballadora para a
utilizacion dos seus datos persoais e declaracion de que os documentos que achega son
auténticos).

B Copia da poliza de seguros, no seu caso, e xustificante de aboamento. No caso de que a
entidade beneficiaria subscribise unha pdliza global do plan, é suficiente con que se entregue
ao inicio da execucion do plan. (Ver apartado 1.7 da guia, seguros do alumnado)

Para verificar

B Documentacion acreditativa de estar exento da obriga de realizar o médulo de practicas
profesionais non laborais no caso de que a accion formativa completase un certificado de
profesionalidade.

Para verificar a documentacion acreditativa ver APARTADO 3.2.6 da guia, PRACTICAS.
3.2.3. Tramites que realizar no primeiro cuarto do  curso. (Altas e baixas)
Tramites a través do aplicativo
Dar de alta ao novo alumnado e de baixa aos abandonos

Documentacion que se debe remitir a Direccién Xeral de Formacion e Colocacion das novas
altas:

A documentacion sinalada no apartado 3.2.2.2 deste guia
3.2.4. Tramites que realizar mensualmente
Efectuar o pagamento ao persoal docente a remuneracion correspondente
Tramites a través do aplicativo
Cubrir 0 modelo “E” (parte de asistencia mensual), e a través do aplicativo anexar o dito modelo ao
grupo e mes correspondente. Non é necesario remitilo & Direccién Xeral.

3.2.5. Comunicacién de incidencias e solicitude de modificacién substancial no
desenvolvemento das accions formativas. (artigo 24°.13 e 14)

Comunicacién de incidencias . No prazo de 5 dias dende que se produza a circunstancia ou
eventualidade que afecte & execucion das accions formativas programadas (salvo en casos de forza
maior que se comunicaran en canto sexa posible) — Comunicarase mediante envio de correo
electrénico ao técnico de formacién correspondente.

Solicitudes de modificacibns no desenvolvemento das AF. Solicitar &4 Direcciéon Xeral de
Formacion e Colocacién, con cinco dias naturais de antelacién, autorizacién para realizar calquera
modificacién substancial no desenvolvemento das acciéns formativas, salvo casos de forza maior,
que se notificara en canto sexa posible.
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3.2.6. Précticas. (artigo 24°.10)

Cando se realicen practicas en empresas ou outras actividades relacionadas coa accién formativa,
contratar unha politica de responsabilidade civil para facer fronte aos riscos que poidan derivarse da
sUa realizacién para os bens e as persoas.

Xestion das practicas
Practicas incluidas no programa do curso:

A imparticion do modulo de practicas profesionais non laborais correspondentes aos novos
certificados de profesionalidade axustarase ao estipulado no real decreto regulador de cada
certificado de profesionalidade (duracion, criterios de realizacién, criterios de avaliacion, eta.).

O modulo de formacion practica realizarase preferentemente unha vez superados o resto dos
modulos formativos do certificado de profesionalidade. Pode ser realizado simultaneamente. En
ningun caso se podera programar de forma independente.

Poderan desenvolverse en calquera especialidade e segundo os requisitos do CP e respectando a
sUa duracion.

As empresas onde tefian lugar as practicas deben reunir os requisitos establecidos no programa ou
certificado de profesionalidade.

Comunicacion : 10 dias habiles de antelacion a data prevista de inicio & Direccion Xeral de
Formacién e Colocacion.

Documentacion: convenio asinado entre centro impartidor e empresa; sistema de titorias para o
seu seguimento e avaliacion; datas, lugar de realizacién, horario e duracion; podliza de
responsabilidade civil; seguro de accidentes do alumnado; licenza municipal de apertura de
actividade da empresa de practicas, ou no seu defecto declaracion responsable da persoa que
exerza a sUa representacion legal; xustificante de que a empresa cumpre coa normativa de
prevencion de riscos laborais.

Antes do comezo das practicas pofier en cofiecemento da Inspeccion de Traballo e Seguridade
Social: relacién de alumnado que realiza &s practicas; datos da empresa en que se realizan
(denominacién e localidade); datas e horario de realizacion.

z

Enviar solicitude de exencion a Direcciébn Xeral con copia de acreditacion da experiencia
profesional “dentro do primeiro cuarto do curso e sempre nos primeiros 10 dias”.

Alumnado exento : Tal e como se recolle no artigo 1°. 4, do Real decreto 1675/2011 do 10 de
decembro, que modifica o Real decreto 34/2008, do 18 de xaneiro, no que se regulan os certificados
de profesionalidade e os reais decretos que 0s establecen, estaran exentos de realizar o médulo
de practicas non laborais aqueles alumnos e alumnas gue acrediten unha experiencia laboral
de polo menos tres meses, que se corresponda coas ¢ apacidades recollidas no médulo de
practicas do certificado de profesionalidade.

Procedemento:

1.0s/as alumnos/as deberan solicitar expresamente a exencién da realizacion do médulo de
practicas na Direccion Xeral de Formacién e Colocacion.

2. A directora xeral de Formacion e Colocacion expedira un certificado de exencion total ou parcial
do médulo naqueles casos dos alumnos dos programas de formacion en alternancia no emprego
(contratos para a formacion, escolas e obradoiros de emprego) na area do correspondente
certificado e os que acrediten unha experiencia laboral de como minimo tres meses, que se
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corresponda coas capacidades recollidas nos citados médulos do correspondente certificado de
profesionalidade.

3.Para acreditar a sGia experiencia, os/as alumnos/as deberan xuntar a seguinte documentacion:
a) Para os traballadores ou traballadoras asalariados:

- Certificacion da Tesoureria Xeral da Seguridade Social, do Instituto Social da Marifia ou da
mutualidade & que estiveran afiliados, onde conste a empresa, a categoria laboral (grupo de
cotizacion) e o periodo de contratacion.

- Contrato de Traballo ou certificacion da empresa onde adquiriran a experiencia laboral, na que
conste especificamente a duracion dos periodos de prestacion do contrato, a actividade
desenvolvida e o intervalo de tempo no que se realizou dita actividade.

b)Para os traballadores ou traballadoras autbnomas ou por conta propia:

- Certificacion da Tesoureria Xeral da Seguridade Social, do Instituto Social da Marifia dos periodos
de alta na Seguridade Social no réxime especial correspondente.

- Certificacion de alta no censo de obrigados tributarios, cunha antelacion minima de tres meses-

- Descricién da actividade desenvolvida e intervalo de tempo no que se realizou a mesma.

3.2.7. Solicitude de suspension por reducién do alu mnado
Se durante a imparticion dunha accién formativa sobrevén unha reducién do alumnado, sen que se
poidan dar novas altas, nunha cantidade superior ao 50% do nimero programado, a entidade
beneficiaria podera solicitar & Conselleria de Traballo e Benestar a sta suspension. Neste caso, a
entidade tera dereito a unha indemnizacion calculada de acordo co principio de proporcionalidade e
gue nunca sera superior aos gastos efectivamente xustificados
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3.2.8. Reconfiguracién do plan  (artigo 19.4)

Solicitude a través da
aplicacion informéatica

v

a Direccion Xeral de
Formacion e Colocacién

O aplicativo xerard un modelo de solicitude
de reconfiguracion e un anexo coas accions
do plan unha vez reconfigurado, que deberan
ser selados e asinados pola entidade
beneficiaria e presentados no rexistro
administrativo da Conselleria de Traballo e
Benestar .

Solicitude a través da
aplicacion informéatica

v

a Direccion Xeral de
Formacion e Colocacién

O aplicativo xerard un modelo de solicitude
de reconfiguracion e un anexo coas accions
do plan unha vez reconfigurado, que deberan
ser selados e firmados pola entidade
beneficiaria e presentados no rexistro
administrativo da Conselleria de Traballo e
Benestar .
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3.3. Arquivo da documentacion __ (artigo 24.4)

A entidade beneficiaria arquivara separadamente por cada accion formativa a seguinte
documentacion:

e Copia simple dos DNI do alumnado

* Fichas de inicio

e O programa completo da accién formativa temporizado por médulos

* Ficha individual de cada alumno/a

« Documento que acredite que a persoa traballadora esta4 ocupada ou desempregada na data
de incorporacién ao curso de selo caso

* Os modelos de solicitude de inscricién recibidos

e Os controis de aprendizaxe

3.4.Tramites que se deben realizar ao finalizar as ___accions formativas _ (artigo 21° puntos 3,4,11, artigo
23°.11, artigo 24°.5)

As entidades beneficiarias deberan enviar a Direccion Xeral de Formacién e Colocacién, dentro do mes
seguinte ao remate da Ultima accion formativa de cada convenio:
A documentacion sinalada no apartado 5.2 desta guia.

3.4.1.Cadro-resumo da situacion do alumnado dentro da accion formativa. Na seguinte tdboa

aclarase que se entende por alumnado iniciado, finalizado e con dereito a diploma en cada unha das
modalidades de imparticion:
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3.4.1.Cadro-resumo da situaciéon do alumnado dentro

da accién formativa.

MODALIDADES INICIADO BAIXA FINALIZADO DEREITO A DIPLOMA
Asistr a unha sesion | As faltas de asistencia superan | Alumnado que realice o 75% das | Asistir e superar con aproveitamento o 75% da
presencial dentro do | 0 25% das horas lectivas. horas lectivas. accion formativa e o 75% do moédulo de
primeiro cuarto do curso. igualdade.
Asistr a unha sesion | As faltas de asistencia superan | Alumnado que realice o 75% das - .
. : : Asistir e superar con aproveitamento o 75% da
presencial dentro do | 0 25% das horas lectivas. horas lectivas.

primeiro cuarto do curso.

a accion formativa.

Realizar = 25% dos controis
de aprendizaxe da accion
formativa.

Se non realiza o 75% das
avaliaciéns da acciéon formativa.

Alumnado que realice o 75% das
avaliacions.

Superar con aproveitamento o 75% das
avaliacions da accion formativa e o 75% do
modulo de igualdade.

Realizar = 25% dos controis
de aprendizaxe da accion
formativa.

Se non realiza o 75% das
avaliaciéns da acciéon formativa.

Alumnado que realice o 75% das
avaliacions.

Superar con aproveitamento o 75% das de
avaliaciéns da accién formativa.

Realizar = 25% dos controis
de aprendizaxe da accion
formativa.

Se non realiza o 75% das
avaliaciéns da acciéon formativa.

Alumnado que realice o 75% das
avaliacions.

Superar con aproveitamento o 75% das
avaliaciébns da accion formativa e o 75% do
modulo de igualdade.

Realizar = 25% das
avaliaciéns da accién
formativa.

Se non realiza o 75% das
avaliaciéns da acciéon formativa,

Alumnado que realice o 75% das
avaliacions.

Superar con aproveitamento o 75% das

avaliaciéns da acciéon formativa.

Cumprir os requisitos para
ser iniciado na modalidade
gue se realice primeiro.

Se non realiza o 75% das
avaliaciéns -da acciéon formativa
e/ou se as faltas de asistencia
superan o0 25% das horas

Alumnado que realice o 75% das
avaliacibns en modalidade a
distancia ou teleformacion e que
asista ao 75% das horas da

Superar 0 75% das avaliacidons non presenciais
da accion formativa. Superar o 75% do mddulo
de igualdade, agas que estea exento da suUa
realizacion, na modalidade en que se imparta.

ser iniciado na modalidade
gue se realice primeiro.

avaliaciéns da accién formativa
e/ou se as faltas de asistencia
superan o0 25% das horas
lectivas.

avaliacibns en modalidade a
distancia ou teleformaciéon e que
asista ao 75% das horas da
modalidade presencial

lectivas. modalidade presencial. Na parte presencial da accion formativa debera
asistir e superar con aproveitamento o 75%. (*)
Cumprir os requisitos para Se non realiza o 75% das | Alumnado que realice o 75% das | Na parte presencial asistir e superar con

aproveitamento 0 75% da accion formativa e na
parte  de teleformacibn  superar  con
aproveitamento o 75% das avaliacions da
accion formativa.

(*)No caso de que o nimero de sesions presenciais sexa menor de catro, a porcentaxe de asistencia obrigada reducirase para permitir unha Unica falta de
asistencia (66% se hai tres sesions ou 50% se hai duas). En calquera caso, nun curso mixto o alumnado debera asistir polo menos a unha sesion presencial.
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3.5. Cadro-resumo dos prazos para ter en conta e do

cumentacién a presentar na xestién das acciéns

formativas.

PRAZO DOCUMENTACION A LUGAR DA SUA | APLICACION
PRESENTAR PRESENTACION INFORMATICA
Modelo A ou comunicaciéon de | Non é necesario | Dar de alta a
inicio da accién formativa con | remitla & Direccién | Comunicacion de
datas de inicio e remate e o | Xeral inicio da accion
horario de imparticion; tamén o formativa polo
enderezo completo do lugar de aplicativo.
imparticion e  teléfono  de
contacto.

Modelo B ou relacion nominal de | Non é necesario | Dar de alta ao
alumnado con DNI e numero de | remitlo & Direccion | alumnado e
afiliacion & Seguridade Social; | Xeral. docentes no
relacion nominal dos docentes aplicativo.

con DNI, e identificaciébn da

persoa coordinadora ou

responsable da accién formativa.

A documentacion acreditativa da

Formacién  e/ou  experiencia

profesional dos docentes. As Introducir a
persoas fisicas ou xuridicas documentacién
encargadas da imparticion do acreditativa da
modulo de formacion para a Formacion elou
igualdade deberan acreditar experiencia
formacion elou experiencia profesional dos
profesional en materia de xénero. docentes.

Modelo C ou autorizacién do
alumno/a para a utilizacion dos
seus datos persoais (orixinal ou
copia compulsada).

Copia da pdéliza de seguros, no
seu caso, e xustificante de
pagamento.

No caso de acciéns formativas

conducentes a obtencion dun

certificado de profesionalidade:
-Documentacion acreditativa
do cumprimento dos
requisitos de acceso do
alumnado que estableza o
real decreto correspondente.
-Documentacion acreditativa
de estar exento da obriga de
realizar o mdédulo de practicas
profesionais non laborais.

A solicitude de anticipo de ser o
caso.

No rexistro xeral da
Conselleria de Traballo
e Benestar (San Lazaro
s/n, 15781 de Santiago
de Compostela), nos
rexistros das Xefaturas
Territoriais da
Conselleria de Traballo
e Benestar ou nos
lugares establecidos no
artigo 38.4 da Lei
30/1998.

A  peticién do
anticipo se fara
pola aplicacién,
despois
imprimirase,
asinarase pola
persoa
correspondente e
entregarase
conforme se
especifica no cadro
anterior.
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Os/as alumnos/as, nos 10 dias
naturais  seguintes a4 sUa
incorporacion ou desde a nova
situaciébn que dea dereito as
bolsas, solicitardn as
correspondentes bolsas.

A non formalizaciéon en tempo e
forma desta solicitude dara lugar
a perda do dereito 4s axudas.

O alumnado solicitara
as bolsas no centro
impartidor coa
documentacion

acreditativa e o centro
presentard no rexistro
xeral da Conselleria de
Traballo e Benestar
(San Léazaro s/n, 15781
de Santiago de
Compostela), nos
rexistros das Xefaturas
Territoriais da
Conselleria de Traballo
e Benestar ou nos
lugares establecidos no

artigo 38.4 da Lei
30/1998.
Modelo C ou autorizacion do | No rexistro xeral da | Dar de alta aos/as

alumno/a que se incorpora
dentro do primeiro cuarto pero
despois dos 10 primeiros dias
para a utilizacion dos seus datos
persoais (orixinal ou copia
compulsada)

Conselleria de Traballo
e Benestar (San Lazaro
s/n, 15781 de Santiago
de Compostela) nos
rexistros das Xefaturas
Territoriais da
Conselleria de Traballo
e Benestar ou nos
lugares establecidos no

alumnos/as no
aplicativo.

artigo 38.4 da Lei
30/1998.
A entidade debera cubrir o | Non é necesario | Anexar o parte de
Modelo E ou parte de asistencia | remitlo & Direccién | asistencias
mensual (modelo dispofiible na | Xeral. mensual  (Modelo
paxina web da Xunta). E) ao grupo e mes
correspondente
Comunicacién de Incidencias. Envio de correo
electrénico ao técnico/a
de formacion
correspondente.
Data de finalizacion e resultados Confirmar,mediante
dos alumnos do grupo a xeracibn do
modelo F, a data
de finalizacion do
grupo, 0s
resultados do
alumnado e demais
datos
Documentacion, que deberd | No rexistro xeral da | Os datos de
presentarse por cada accion | Conselleria de Traballo | xestion do curso
formativa selada e asinada: e Benestar (San Lazaro | deberanse

- Solicitude de diplomas

- Solicitude de liquidacion
final.

- Relacion de facturas.

- Orixinal ou fotocopia

compulsada ou cotexada de

s/n, 15781 de Santiago
de Compostela), nos
rexistros das Xefaturas
Territoriais da
Conselleria de Traballo
e Benestar ou nos
lugares establecidos no

introducir en lifia a
través da
aplicacion
informatica.
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todas as facturas, néminas e
xustificantes de pagamento
de todos 0s gastos
imputables a accion
formativa.

- Certificacion dos gastos.

- Declaracibn complementaria
do conxunto de todas as
axudas solicitadas
(aprobadas, concedidas ou
pendentes de resolucion),
para a mesma accion
formativa, das  distintas
administracions publicas
competentes ou de calquera
dos seus organismos, entes
ou sociedades.

A entidade beneficiaria debera
asi mesmo cubrir e remitir nos
impresos normalizados e
conforme &s instruciéns que se
establezan para o efecto
naquelas, 0S seguintes
documentos:

a) A certificacion de finalizacion
do plan, con especificacién de
cada accion formativa realizada
da que se comunicase 0 seu
inicio no momento oportuno.

b) A documentacion xustificativa
gue acredite, como minimo, os
custos relativos 4as accions
formativas subvencionadas.

¢) Xustificante de ter ingresado o
importe correspondente a
diferenza entre a cantidade
xustificada e a recibida en
concepto de anticipo, é dicir,
cando o anticipo sexa superior a
cantidade xustificada.

d) A documentacion relativa as
actuacions de avaliacion e
control da calidade da formacion.

e)As entidades beneficiarias
deberan acreditar, con
independencia da sua contia e
antes de proceder ao
cobramento das subvencions
gque estan ao dia no
cumprimento das suas obrigas
tributarias e fronte a Seguridade
Social e que non tefien pendente
de pagamento ningunha
débeda,por ninguin concepto,
coa Administracién publica da
Comunidade  Autébnoma  de
Galicia. Todo isto sen prexuizo
das excepcidons establecidas no
artigo 49 da Lei 14/2010, do 27

artigo 38.4 da Lei
30/1998.
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de decembro, de orzamentos
Xerais da Comunidade
Auténoma de Galicia 2011.

f) Documentacion xustificativa
relativa  aos controis de
aprendizaxe.

4. CONTROL E SEGUIMENTO DAS ACCIONS FORMATIVAS (artigo 26° e 27°)

1. Para verificar o cumprimento do disposto nesta orde, a Direccién Xeral de Formacién e Colocacién, as
xefaturas territoriais da conselleria ou o persoal que se contrate para o efecto aplicardn o sistema de
seguimento e control que estimen conveniente. Estas actuacions poderan consistir na realizacion de visitas
as accions formativas aprobadas e enquisas a alumnado e docentes, informacion respecto do progreso da
accion e do seu grao de execucion en cada momento, asi como de control da elixibilidade dos custos
imputados a cada accién formativa.

2. Cando nunha accién formativa se detecte a existencia de irregularidades ou deficiencias que non
puideran ser emendadas no prazo concedido para o efecto, e que incidan negativamente na sua calidade
docente, procederase a sua cancelacién por resolucion motivada do 6rgano competente para a sua
concesion.

Avaliacion da calidade das accidns formativas (artigo 27°)
As entidades beneficiarias deberan avaliar a calidade das acciéns formativas nos seguintes termos:

1. A mostra seleccionada cubrira polo menos o 10% dos grupos comunicados a partir da subscricion
do convenio. Dita mostra incluird grupos de accions formativas de todas as modalidades de
imparticion do plan de formacion.

2. As entidades beneficiarias deberan destinar para a avaliacién e control da calidade da formacion
ata un 5% da subvencién concedida. A avaliacion se desenvolvera tendo en conta os seguintes
criterios:

As persoas participantes avaliaran a calidade das acciéns a través dun cuestionario de avaliacién
de calidade que cubrira, polo menos, os seguintes ambitos especificos de informacion:
Valoracion xeral da accion formativa.
- Contidos: a sUa adecuacién as expectativas e necesidades de formacion, asi como utilidade dos
contidos para a traxectoria profesional da traballadora ou traballador.
- Profesorado: o seu nivel de preparacién, de especializaciéon e de comunicacion.
- Medios didacticos: valoracion dos medios utilizados e a sia adecuacién aos contidos.
- Medios técnicos e instalacidns: adecuacién ao desenvolvemento do curso
- Organizacién: composicién e homoxeneidade do grupo de formaciéon, nimero de alumnado,
informacion previa recibida, horarios e duracion.

Tefien a obriga de cumprimentar o cuestionario, todo o alumnado que participe nas accions
formativas reguladas pola orde de convocatoria. Sera cumprimentado polos participantes ao remate
das mesmas
As organizaciéns ou entidades beneficiarias son as responsables do proceso de avaliacién da
calidade das accions formativas, tanto da distribucién, gravacién e explotaciéon dos cuestionarios,
como da realizacion dun informe de resultados que contera unha tabulacién coa totalidade destes e
gue se empregara para analise da calidade das acciéns executadas.

Poderase realizar calquera outra actuacion que se considere axeitada para a avaliacién da
calidade das accions formativas.

3. Ademais da utilidade que estas avaliacions tefien para as entidades beneficiarias e os centros ou
instituciéns impartidoras da formacion, a Direccion Xeral de Formacion e Colocacion podera requirir
destas a achega dos correspondentes cuestionarios, ou ben o resultado da sta tabulacion, co fin de
analizar a calidade das acciéns no marco dos convenios regulados nesta orde.

4. A Direccién Xeral de Formacién e Colocacién podera realizar unha avaliacién externa das accions
formativas impartidas ao abeiro desta orde que tera os seguintes obxectivos minimos:
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a) A adecuacidn das accions formativas as necesidades do mercado laboral.

b) A incidencia e impacto da formacién continua no mantemento do emprego e na promocién das
traballadoras e dos traballadores.

¢) O acceso & formacion profesional continua, especialmente das persoas traballadoras de Pemes e
dos restantes colectivos prioritarios.

d) A eficacia e eficiencia dos recursos econémicos e medios empregados.

e) Os niveis de aprendizaxe e a sUa aplicacion no posto de traballo.

5. No caso de formacidon conducente a obtencion dos certificados de profesionalidade ou
acreditacions parciais dos mesmos aplicarase, en todo caso, ademais do establecido neste artigo,
sistemas de control da calidade que estableza a Direccién Xeral de Formacion e Colocacion, que
incluirdn os seguintes aspectos a controlar:

- Cumprimento dos requisitos de acceso do alumnado

- Cumprimento dos requisitos dos formadores

- Cumprimento dos requisitos de espazos formativos

- Cumprimento dos requisitos de equipamentos

- Elaboracién, desenvolvemento e/ou aplicacion de guias didacticas de aprendizaxe e avaliacion

- Desenvolvemento das accions formativas: planificacion, métodos e ferramentas. (mediante
visitas ao centro)

- Desenvolvemento do sistema de avaliacion continua e final:  planificacién, métodos e
ferramentas; informes parciais e finais de probas tedricas e practicas, e actas de avaliacion
(mediante visitas ao centro)

- Cuestionarios a alumnado, docentes e coordinadores ou responsables da accion formativa

5. XUSTIFICACION ECONOMICA

5.1. Custos financiables e criterios de imputacion. (Artigo 20°)

1) Os custos das accions formativas poderanse imputar dende o 1 de maio de 2011
2) CUSTOS DIRECTOS: (artigo 20°.2)

a. As retribuciéns das persoas formadoras internas e externas, podéndose incluir salarios,

seguros sociais, axudas de custo e gastos de locomocién e, en xeral, todos 0s custos
imputables as persoas formadoras no exercicio das actividades de preparacién, imparticion,
titoria e avaliacién das accions formativas. Estes gastos deberan presentarse debidamente
desagregados por horas dedicadas & actividade que se imputen. Poderase imputar en
concepto de preparacion e avaliacion ata un 15% da subvencién da accion formativa.

b. Os gastos de amortizacién de equipos didacticos e plataformas tecnoléxicas, calculados

con criterios de amortizacién aceptados nas normas de contabilidade, asi como o seu

aluguer ou arrendamento financeiro, excluidos 0s seus xuros, soportados na execucién do

plan formativo. Estes gastos deberan presentarse debidamente desagregados por accion
formativa e imputaranse polo numero de participantes no caso de uso individual dos
equipos ou plataformas; noutro caso, imputaranse por horas de utilizacion.

c. Gastos de medios didacticos e/ou adquisicién de materiais didacticos, asi como os gastos

en bens consumibles utilizados na realizacion das accions formativas do plan, incluido o

material de proteccion e seguridade. Asi mesmo, no caso da teleformacion, os custos
imputables aos medios de comunicacion utilizados entre persoal formador e participantes.
Estes gastos deberan presentarse debidamente desagregados por accién formativa e
imputaranse polo nimero de participantes no caso de uso individual dos equipos ou

plataformas; noutro caso, imputaranse por horas de utilizacion.
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Poderanse incluir os de renting de material equiparandoos ao aluguer.

d. Os gastos de aluguer, arrendamento financeiro, excluidos os seus xuros, ou amortizacién

das aulas, talleres, e demais superficies utilizadas no desenvolvemento do plan de

formacién. Estes gastos deberan presentarse debidamente desagregados por accién
formativa e imputaranse polo periodo de duracién da accién. Os gastos de amortizacién
calcularanse  segundo normas de contabilidade xeralmente aceptadas, sendo
aplicable o método de amortizacion segundo as taboas aprobadas polo
Regulamento do Imposto de Sociedades.

e. Seguro de accidentes dos participantes. Estes gastos deberan presentarse desagregados

por accion formativa e a sia imputacion farase polo numero de participantes.

En relacién co establecido neste punto e no punto 9 do Artigo 24 respecto as pélizas de
Seguro “A suUa duracion abranguera estritamente o periodo da accién formativa, incluindo
expresamente as practicas en empresas cando estas se realicen...”, entenderase cumprida
dita obriga coa existencia dunha ou varias poélizas que acadando as coberturas minimas
establecidas, englobe a tédolos alumnos/as de cada accién formativa, durante todo o
periodo de desenvolvemento do curso, incluindo tanto as clases tedricas coma as practicas
e probas presenciais.

"Consideraranse validas por tanto, aquelas pélizas que se contraten para un conxunto de
accions formativas, ou pola totalidade do plan, ou mesmo nun ambito temporal e de N° de
alumnos cubertos que sexa superior ao do Plan de Formacion, sempre que se acaden as
coberturas minimas estipuladas”. En todo caso debera estar especificado o n® de plan
formativo.

Por exemplo, entre outros:

- Unha poliza por Grupo.

- Unha pdliza por Accion Formativa.

- Unha pdliza por un conxunto de Grupos ou Accions Formativas.

- Unha pdliza por Plan Formativo.

- Unha pdliza por mais dun Plan Formativo.

- Unha pdliza de duracién superior ao tempo de execucion do plan, por un conxunto de
Acciéns Formativas (con renovacions, cando fose preciso).

Referencias:
- Artigo 24°, punto 9 da Orde do ....... de 2011 (Plans de Formacion en Galicia )
- Artigo 20 punto 2. Apartado €) da Orde do ....... de 2011 (Plans de Formacion en Galicia)

f. Gastos de transporte, manutencidn e aloxamento para os traballadores ocupados que

participen nas acciéns formativas, cos limites fixados na Orden EHA/3771/2005, de 2 de
decembro, pola que se revisa a contia dos gastos de locomocién e das dietas no Imposto
sobre a renda das persoas fisicas. Estes gastos deberan presentarse debidamente
desagregados por accién formativa e a sla imputacion farase polo numero de participantes

g. Gastos de publicidade para a organizacion e difusion das accions formativas. Estes gastos

deberan presentarse debidamente desagregados por accion formativa
3) CUSTOS ASOCIADOS: (artigo 20.3)
a. Persoal de apoio tanto interno como externo e todos os necesarios para a xestion e

execucion do plan

O persoal de apoio podera imputarse entre todas as accions formativas dende a data de
inicio do plan ata un mes despois dende o remate da ultima accion formativa de cada
convenio, con independencia da data en que se realicen cada unha das acciéns formativas.
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Gastos financeiros directamente relacionados coa actividade subvencionada e que resulten

indispensables para a adecuada preparacibn ou execuciébn da mesma. Non seran
subvencionables os intereses debedores das contas bancarias.

Qutros custos: luz, auga, calefaccién, mensaxeira, correo, limpeza, vixilancia e outros
custos, non especificados anteriormente,asociados a execucion do plan.

Estes custos poderan imputarse entre todas as accidns formativas dende a data de inicio
do plan ata un mes despois dende o remate da ultima accion formativa de cada convenio,
con independencia da data en que se realicen cada unha das accions formativas.

Estes custos deberan imputarse & beneficiaria da actividade subvencionada na parte
razoablemente corresponda de acordo con principios e normas de contabilidade xeralmente
admitidas e, en todo caso, na medida en que tales cursos correspondan ao periodo en que
efectivamente se realiza a actividade. Neste caso entendese como actividade
subvencionada a totalidade do plan formativo. A Actividade Subvencionada abranguera
todalas fases necesarias para o Desenvolvemento e Xustificacion do Plan de Formacion,

entre as que se atopan, entre outras, as seguintes:

- Os Traballos de Desefio e Preparacién do Conxunto de Actividades Formativas do Plan,
- A Planificacion do Desenvolvemento do mesmo,
- A Seleccion, Coordinacién e Comunicacion cos Docentes e as Entidades Impartidoras.

- A Xestion Administrativa do Plan: Comunicaciéns & Administraciéon e 6s alumnos, Envio de
Materiais, Xestion de Contratos, Facturas, Nominas e Pagamentos

- A Propia Imparticién das Acciéns Formativas,
- Os Controis do Curso, a Avaliacién do Alumnado e da Calidade do Curso.

- Xustificacion do Plan: Mecanizacién dos datos das acciéns na Aplicacion, Xeracién de
Certificados e Modelos, e Preparacién do Expediente.

En calquera caso, os custos asociados, igual que os custos directos, deben responder a
custos reais, efectivamente realizados, pagados e xustificados mediante facturas ou
documentos contables de valor probatorio equivalente.

Os gastos de asesoria xuridica, asi como os custos notariais, rexistrais, periciais e de
administraciébn so seran subvencionables se estan directamente relacionados e son
indispensables para a adecuada preparacién e execucion da actividade subvencionada

A suma dos custos asociados do plan non poderan superar o 20 por cento dos custos da

actividade formativa.

4) OUTROS CUSTOS SUBVENCIONABLES: (artigo 20.4) Custos de avaliacion e control da calidade

5)

6)

da formacion segundo o art. 27 desta orde. 5. En todo caso nestas axudas respectaranse as
condiciéns da Orde TIN 2965/2008, do

En todo caso nestas axudas respectaranse as condicions da Orde TIN 2965/2008, do14 de outubro,
pola que se determinan os gastos subvencionables polo FSE modificada pola Orde TIN 788/2009,
do 25 de marzo.

RASTREXABILIDADE DOS PAGAMENTOS: para aceptar os gastos como xustificados é necesario

que se identifigue claramente a correspondencia entre a factura/nomina e o xustificante de
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pagamento, aparecendo especificado o nimero de factura no concepto do xustificante bancario,

posto que a simple coincidencia de provedor e importe non é garantia suficiente. Se o xustificante

inclie o pagamento de varias facturas e non se especificaron todas no concepto de xustificante

bancario, o antedito xustificante debera ir acompafiado do total das facturas que estean afectadas

por este. Asi mesmo, en ninglin caso se daran por validos os xustificantes de pagamentos

corrixidos con notas & man rectificando calquera equivocacion.

5.2.Pagamento e liguidacién das subvenciéns. (artigo 21)

1) DOCUMENTACION A PRESENTAR: (artigo 21.3)

As entidades beneficiarias deberan enviar & Direccion Xeral de Formacién e Colocacion, dentro do

mes _sequinte ao remate da Ultima accién formativa de cada convenio, a xustificacion dos custos

inherentes a el, a través da seguinte documentacion, que deberd presentarse por cada accién

formativa selada e asinada:

I

Ficha de finalizacién. Modelo L.

Solicitude de liquidacién final. Modelo G: solicitude de aboamento

Relacion de facturas. Modelo H

Orixinal ou fotocopia compulsada ou cotexada de todas as facturas, ndminas e xustificantes
de pagamento de todos os gastos imputables & accién formativa.

Certificacion de gastos. Modelo K

Declaracion complementaria do conxunto de todas as axudas solicitadas (aprobadas,
concedidas ou pendentes de resolucion), para a mesma accion formativa, das distintas
administracions publicas competentes ou de calquera dos seus organismos, entes ou
sociedades

2) (artigo 21.4): A entidade beneficiaria debera asi mesmo cubrir e remitir nos impresos normalizados

e conforme as instrucions que se establezan para o efecto naquelas, os seguintes documentos:

a)

b)

c)

d)

e)

Certificacion de finalizacién do plan, con especificacion de cada accion formativa realizada
da que se comunicase 0 seu inicio no momento oportuno. Modelo L. Esta certificacién é o
mesmo que a ficha de finalizacién do art. 21. 3?

Documentacion xustificativa que acredite, como minimo, 0s custos relativos as accions
formativas subvencionadas

Xustificante de ter ingresado o importe correspondente & diferenza entre a cantidade
xustificada e a recibida en concepto de anticipo, € dicir, cando o0 anticipo sexa superior a
cantidade xustificada

A documentacion relativa as actuacions de avaliacion e control da calidade da formacion.
Neste caso enviarase coa xustificacion o informe final ou memoria cos resultados, podendo
enviarse en soporte informatico

As entidades beneficiarias deberan acreditar, con independencia da sUa contia e antes de
proceder ao cobramento das subvencidns que estan ao dia no cumprimento das suas
obrigas tributarias e fronte a Seguridade Social e que non tefien pendente de pagamento

ningunha débeda, por ningdn concepto, coa Administracion Publica da Comunidade
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Autonoma de Galicia. Todo isto sen prexuizo das excepcions establecidas no artigo 49 da
Lei 14/2010, de 27 de decembro, de orzamentos xerais da Comunidade Autbnomo de
Galicia 2011

Documentacion xustificativa relativa 6s controis de aprendizaxe.

Para a formacién presencial: a entidade gardara a acta asinada polo docente no que
conste: accion formativa, grupo, médulo que corresponde a avaliacion, tipo de control
realizado e resultado obtido (apto/non apto).

Para a modalidade de teleformaciéon comunicar por medio telematico ou en soporte dixital
0s seguintes datos referidos a cada control de aprendizaxe:
o Plan de formacion
Accion formativa.
Grupo
Documento de identidade do alumno ou alumna
Cdédigo que permita identificar a proba e os resultados conseguidos polo/a
participante. Estes datos deben ser almacenados polo sistema de teleformacion
empregado para a execucion da accion formativa.
o Indicativo de se o/a participante realizou a proba. En caso afirmativo cubrirase:
Data e hora en que foi desenvolvido o control
Tempo empregado para o desenvolvemento do control de aprendizaxe
Resultado obtido. Sendo traducida a cualificacién a: Superado/Non
superado
o No caso de formacion a distancia e teleformacién conducente & obtencién dos
certificados de profesionalidade ou acreditacidns parciais destes especificaranse os
contidos que se impartiran a distancia e, en todo caso, requiriran a realizacién de,
cando menos,unha avaliacion final de caracter presencial.

(0]
(0]
(0]
(0]

A entidade arquivara, en todo caso, as actas de avaliacion elaboradas polos docentes.

3) SISTEMAS DE PAGAMENTO. (artigo 21.6) O aboamento da subvencién as/os beneficiarias/os

farase efectivo da seguinte forma:

a) Ata o 80% do total do orzamento de gastos do convenio, en concepto de anticipo, no

momento no que a Direccién Xeral de Formacién e Colocacion reciba comunicacion da
entidade beneficiaria na que se notifigue o inicio dunha accion formativa, asi como a

documentacién sinalada neste artigo, de ser o caso.

b) O importe restante, unha vez rematada todas as accions formativas e xustificados os gastos

realmente efectuados en cada unha.

Esta documentacién presentarase nos modelos xerados polo aplicativo informatico.

5.3. Instrucidns de xustificacion de custos e ligui dacién (artigo 23)

A xustificacién de custos e a liquidacion econdmica das subvenciéns realizarase do seguinte xeito:
1) Os datos de xestion do curso deberanse introducir en lifia a través da aplicacion informatica que a

Direccién Xeral de Formacién e Colocacién pofiera a disposicion dos centros

2) AJo beneficiaria/o debera xustificar os custos en que incorresen na execucién das acciéns

3)

formativas obxecto do convenio e que o gasto xustificado sera o efectivamente pagado

Os custos xustificaranse con facturas e demais documentos de valor probatorio, en orixinal ou
fotocopia compulsada ou cotexada, previo selado do orixinal, co detalle suficiente para acreditar a
correcta aplicaciéon dos fondos. Ditos documentos deberan cumprir 0s requisitos establecidos no
Real Decreto 1496/2003, do 28 de novembro, polo que se aproba o Regulamento que regula as

obrigas de facturacion
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4)

5)

Cando de acordo coas normas de contabilidade xeralmente aceptadas se admita a xustificacién de
custos mediante notas de cargo, estas deberan acompafarse cos documentos xustificativos que
soportan o gasto ou as slUas imputacions

SUBCONTRATACION: Ao abeiro do artigo27 da Lei 9/2007, do 13 de xufio, de subvenciéns de

Galicia, as entidades beneficiarias do programa regulado nesta orde poderan subcontratar, previa
autorizacion da persoa titular da Direccion Xeral de Formacién e Colocacién, por unha soa vez, e
ata 0 100% da accion formativa, a realizacion das accions formativas financiadas con cargo a esta
convocatoria, tendo en conta que a subcontratacion non pode supofier un aumento do custo de
execucion da accion formativa. Ademais, a empresa subcontratista debera facilitar aos organismos
de auditoria e control toda a informacion necesaria relativa &s accions subcontratadas. No caso de
accions formativas subcontratadas, a solicitude de calquera modificacién respecto da execucién das
accions concedidas debera ser efectuada pola entidade adxudicataria.

A contratacién de persoal docente para a imparticion da formacion subvencionada por parte da

entidade beneficiaria non se considerara subcontratacion.

Tendo en conta que a Actividade Subvencionada se corresponde co desenvolvemento dun Plan de

Formacion , e entendendo “que un beneficiario subcontrata cando concerta con terceiros a

execucion total ou parcial da actividade que constitlla o obxecto de subvencién . Considerando

ademais, que queda fora deste concepto a contratacién dagueles gastos nos que tefia que incorrer

0 beneficiario para a realizacioén por si mesmo da actividade subvencionada”; débese considerar que

si existird subcontratacidon nesta convocatoria, cando se concerte con terceiros, polo menos, algin
dos seguintes servizos (total ou parcial):
- Xestion do Plan.
- Definicion ou desenvolvemento de obxectivos, contidos, ou metodoloxia do plan.
- Imparticién polos seus propios medios por parte do contratado, cando non sexa Unicamente
a contratacion de persoal docente.
- Avaliacion da Calidade.
Pola contra, non se considerara subcontratacion en caso algin, a concertaciéon con terceiros de
calquera dos seguintes servizos:
- Arrendamento de Instalacions.
- Arrendamento de Equipos
- En Teleformacion, o Aluguer de Plataformas Tecnoléxicas e Licencias de uso.
- A mera contratacién de persoal docente para a imparticién, ben sexa a través de contrato
laboral ou mercantil con persoas fisicas e / ou xuridicas.
- A publicidade das accidns formativas, asi coma os desefios da mesma.
- Os seguros de Accidentes e de Responsabilidade Civil.

- O transporte de Participantes (alumnos e docentes), Aloxamento ou Manutencion.

A solicitude axustarase ao modelo oficial.
http://traballo.xunta.es/contenidos/gl/menu_transversal/formacion_cualificaciones/sec intersectorial
sectorial.

En ninglin momento se podera subcontratar coas persoas ou entidades solicitantes de axuda ou
subvencién nesta convocatoria que non obtivesen subvencidn por non reunir 0s requisitos ou non
alcanzar a valoracion suficiente
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6) No caso de subcontratacion, as facturas que emitan a empresa subcontratista deberan conter unha

desagregacion suficiente para identificar os custos imputados a cada accién formativa.

A desagregacién debera identificar tédolos custos financiables e imputables segundo se establece
no artigo 20° da orde para poder ver reflectida a correspondente pista de auditoria. (Os conceptos e
importes debidamente identificados.
No caso de docencia facturarase co detalle do N° de Horas Impartidas e o cadro de Persoal docente
(nome, apelidos e DNI)que desenvolve a accién formativa e grupo, de ser o caso, podendo abarcar
as actividades de preparacion, imparticion, titoria e avaliacién das acciéns formativas.

7) RATEOS: (artigo 23.11)
Para o calculo do importe que lles aboara as entidades efectuaranse dous rateos:
PRIMEIRO RATEO: No caso de que inicien a accién formativa un namero de alumnas/os inferior
aos orzamentados, ratearase a cantidade para pagar en funcién do alumnado que iniciase. Non
obstante, non se aplicara penalizacion orzamentaria se se produce unha desviaciéon do numero de
alumnos/as, como méaximo, do 15% sobre o alumnado orzamentado. Se a desviacion de alumnado
€ superior a ese 15% aboarase pola cantidade real de alumnado iniciado.
Para estes efectos entendese por alumnado iniciado na modalidade presencial, 0 nUmero maximo
de alumnos que haxa no primeiro cuarto da accion formativa. Nas modalidades de teleformacion e a
distancia, para efectos de financiamento soamente se teran en conta os alumnos/as que realizaran
cando menos o0 25% dos controis de aprendizaxe da accion formativa.
SEGUNDO RATEO: Se se producen abandonos de participantes na accion formativa, admitiranse
desviaciéns de ata 0 30% do numero de alumnado orzamentado. Se a desviacion de alumnado é
superior a ese 30%, aboarase pola cantidade real de alumnado finalizado.
Para estes efectos entenderase por alumno finalizado o que realice o 75% das horas lectivas da
accioén formativa.

O importe para aboar calcularase en funcidn das cantidades resultantes dos dous rateos.

EXEMPLO 1:

Alumnos orzamentados: 20

Alumnos iniciados:22

Alumnos finalizados: 14

Célculos:

No Iniciados: (22>20): 0

Abandonos:(20-14): 6

% Rateo 1: (non iniciados/orzamentados): 0/20=0% (non supera o 15%, non procede rateo)
% Rateo 2 (abandonos/orzamentados): (6/20)=30% (non supera o 30%, non procede rateo)

EXEMPLO 2:

Alumnos orzamentados: 20

Alumnos iniciados: 18

Alumnos Finalizados: 12

Célculos:

Non Iniciados: (20-18): 2

Abandonos:(18-12): 6

% Rateo 1: (non iniciados/orzamentados): (20-18)/20=10% (non supera 0 15%, non procede rateo)
% Rateo 2 (abandonos/orzamentados): (6/20)=30% (non supera o 30%, non procede rateo)

5.4. Obrigas das entidades beneficiarias. _ ( Ver Artigo 24° da orde)
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6. ANEXOS

Anexo 1: Acceso aos certificados de profesionalida de

ACCESO AOS CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDADE

** PARA ACCEDER A UN CERTIFICADO DE NIVEL 1 NON E P RECISO NINGUN REQUISITO PREVIO
EN CANTO AO NIVEL FORMATIVO QUE SE REFIRE.

NIVEIS FORMATIVOS MINIMOS PARA ACCEDER A UN CERTIFI CADO NIVEL 2
TITULOS/EQUIVALENCIAS

Graduado en Educacion Secundaria Obrigatoria (LOE)

Graduado en Educacion Secundaria (LOXSE)

2° BUP con maximo de dous materias pendentes entre os dous cursos

2° Curso do primeiro ciclo experimental de Reforma das Ensinanzas Medias (REM)

Técnico (Ciclo formativo grado medio)

Técnico auxiliar (FP1)

Técnico deportivo

Técnico de artes plasticas e desefio

Oficialia industrial

Técnico militar

3 cursos comiins do Plan do 63 (Artes aplicadas e Oficios artisticos)

2 cursos comuns do plan experimental do ano 1984 (Artes aplicadas e Oficios artisticos).

Ter superadas as probas correspondentes que organice a Administracion, especificas para competencias
clave de nivel 2.

Ter un certificado de profesionalidade do mesmo nivel (2)

Ter un certificado de profesionalidade de nivel 1 da mesma familia e area profesional.

Ter superado as correspondentes probas de acceso regulamentadas para o acceso ao ciclo formativo de
grado medio.

Ter superado unha proba de acceso a universidade.

NIVEL MINIMO LINGUA GALEGA :

» Certificado Celga 2

e Titulo Graduado escolar, sempre que se estudase toda a EXB ou PRIMARIA en Galicia e se
cursase de maneira oficial a materia de lingua galega en todos os cursos dos ditos estudos

» Certificado do curso de nivel medio de lingua e culturas galegas para estranxeiros, impartido polas
Universidades de Galicia, ata a entrada en vigor da Orde do 16 de xullo do 2007 pola que se
regulan os certificados oficiais acreditativos dos niveis de cofiecemento da lingua galega (Celga).

» Certificado do nivel medio dos estudos de galego da UNED ata a entrada en vigor da Orde do 16 de
xullo do 2007.

e Certificado de ter cursado e aprobado as materias de ciencias sociais e as materias optativas de
galego da ESO nos centros do Bierzo e Sanabria acollidos ao programa de formacién previsto no
convenio para a promocion do idioma galego nos territorios limitrofes das comunidades auténomas
de Galicia e Castela e Leodn, subscrito entre ambas as duas comunidades.

» Proba de acceso superada aos ciclos de grado medio, sempre e cando se realizase en Galicia e se
incluise de maneira oficial a materia de lingua galega nas ditas probas.

** O GRADUADO ESCOLAR, E DECIR A EXB SUPERADA, NON E CONDICION SUFICIENTE PARA
ACCEDER A UN CERTIFICADO NIVEL 2.
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NIVEIS FORMATIVOS MINIMOS PARA ACCEDER A UN CERTIFI CADO NIVEL 3
TITULOS/EQUIVALENCIAS

Bacharel LOE

Bacharel LOXSE

Ccou

PREU

2° curso do Bacharelato experimental de Reforma das Ensinanzas Medias (REM)
Técnico superior (ciclo formativo de grao superior)

Técnico especialista (FP2)

Titulo de Perito Mercantil

Bacharel Superior do Plan do 63

Técnico Superior de Artes Plasticas e desefio (segundo especialidade cursada)
Técnico Deportivo Superior (segundo modalidade)

Mestre Industrial

Graduado en Ceramica e Artes Plasticas.

Ter superadas as probas correspondentes que organice a Administracion, especificas para competencias

clave de nivel 3.
Ter un certificado de profesionalidade do mesmo nivel (3)

Ter un certificado de profesionalidade de nivel 2 da mesma familia e area profesional.

Ter superado as correspondentes probas de acceso regulamentadas para o acceso ao ciclo formativo de

grado medio.
Ter superado unha proba de acceso & universidade.

NIVEL MINIMO LINGUA GALEGA

» Certificado Celga 3

Certificado de aptitude dos cursos de iniciacion de lingua galega (segundo Orde do 1 de abril do
2005).

Titulo de ESO ou técnico auxiliar FP1 sempre que se estudase en Galicia na sUa totalidade e se
cursase de maneira oficial a materia de lingua galega en todos os cursos dos ditos estudos.

O certificado do ciclo inicial de galego expedido polas escolas oficiais de idiomas.

Certificado de ter cursado e aprobado as materias de ciencias sociais e as materias optativas de
galego da ESO e no Bacharelato, nos centros do Bierzo e Sanabria acollidos ao programa de
formacién previsto no convenio para a promocién do idioma galego nos territorios limitrofes das
comunidades auténomas de Galicia e Castela e Ledn, subscrito entre ambas as dias comunidades.
Proba de acceso superada aos ciclos de grado superior, sempre e cando se realizase en Galicia e
se incluise de maneira oficial a materia de lingua galega nas ditas probas.
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Anexo 2: Dereitos e deberes do alumnado

DEREITOS DO ALUMNADO

A recibir a formacién de forma totalmente gratuita.

A esixir calidade na totalidade do desenvolvemento da formacién e reclamar contra calquera
anomalia que detecten durante o seu desenvolvemento.

A recibir un diploma oficial cando se cumpran os seguintes requisitos:

- Na modalidade presencial : superar con aproveitamento o 75% da accion formativa (incluido os
modulos transversais de Sensibilizacion Ambiental ou de Alfabetizaciéon Informatica) e o 75% do
modulo transversal de Formacion para a Igualdade, agas que estea exento da sUa realizacion.

- Na modalidade a distancia ou teleformacion : superar con aproveitamento o 75% das
avaliacions da accion formativa (incluidos os modulos transversais de Sensibilizacion Ambiental ou
de Alfabetizacion Informéatica) e o 75% das avaliacions do modulos transversal de Formacion para a
Igualdade, agas que estea exento da sla realizacion.

- Na modalidade mixta , superar o 75% das avaliaciéns presenciais e a distancia ou teleformacion
da accion formativa (incluido os médulos transversais de Sensibilizacion Ambiental ou de
Alfabetizacion Informatica) e o 75% das avaliacibns do médulos transversal de Formacion para a
Igualdade, agas que estea exento da sua realizacion.

Na parte presencial do curso debera asistir e superar con aproveitamento un 75% da accion
formativa. No caso de que o nimero de sesions presenciais sexa menor de catro, a porcentaxe de
asistencia obrigatoria reducirase para permitir unha Unica falta de asistencia (66% se hai tres
sesions o 50% se hai duas). En calquera caso, nun curso mixto o/a alumno/a debera asistir polo
menos a unha sesion presencial.

O alumnado que non tefia dereito a diploma recibira, se o solicita, unha certificacion polas horas e
modulos que realizase.

A non realizar os modulos transversais dos que se compdén a accion formativa, cando se xustifique
documentalmente a realizacion de calquera de eses mddulos mediante copia da acreditacién oficial
(diploma) expedido pola Direccion Xeral de Formacién e Colocacién da Conselleria de Trabalo e
Benestar, en calquera outro Plan de Formacion. No caso do médulo de igualdade documentarase
con copia simple dun diploma oficial que acredite formacion en materia de igualdade de duracion
igual ou superior as horas que debe realizar

A percibir bolsas ou axudas, atendendo aos requisitos establecidos no artigo nimero 8 da Orde
reguladora do Plan de Formacién. Sera requisito imprescindible que o/a alumno/a sexa demandante
de emprego e que o curso sexa da modalidade presencial e tefia unha duracién igual ou superior a
catro horas diarias e vinte semanais.

A estar cuberto por un seguro de accidentes no caso das accién formativas de modalidades
presencial, na parte presencial da modalidade mixta e nas probas presenciais das modalidades de
teleformacion e a distancia, se é o caso. O seguro cubrira tanto os riscos que poida ter o alumnado
durante o desenvolvemento da accion formativa, como os do traxecto ao lugar de docencia das
clases tedricas, das practicas e das probas presenciais.
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DEBERES DO ALUMNADO

Achegar, o primeiro dia do curso, toda a documentacion identificativa que lles sexa solicitada polo

centro impartidor:

- Copia simple do DNI

- Ficha individual na que se acredite a sta pertenza a algun dos grupos preferentes que se
recollen no artigo 5°, de ser o caso.

- Acreditacién da sua condicién de persoa ocupada ou desempregada.

- Acreditacién do cumprimento dos requisitos de acceso do alumnado que establezan os
programas formativos, ou no seu caso, o real decreto que regule os correspondentes
certificados de profesionalidade.

- Acreditacion documental de estar exento da obriga de realizar o médulo de practicas
profesionais non laborais, no caso de que a accién formativa completase un certificado de
profesionalidades.

- Acreditacion documental de estar exento da obriga de realizar o médulo formativo sobre
igualdade de oportunidade entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e
doméstica, de ser o caso.

Asistir e superar con aproveitamento as avaliaciéns dos contidos das accions formativas.

Na modalidade presencial, no caso de que as faltas de asistencia dalgin alumno/a superen o 25%
das horas lectivas, deberdn ser dados/as de baixa na accién formativa. Na modalidade a distancia,
teleformacién ou na parte correspondente a calquera destas dlas modalidades para a formacion
mixta seran dados de baixa cando o/a alumno/a non supere 0 75% das avaliaciéns.

Participar no desenvolvemento das clases.

Utilizar correctamente a maquinaria e demais medios e instrumental que se pofia a sta disposicion.

Acreditar documentalmente o ter cursado os moédulos transversais no caso de estar exento da sla
realizacion.

A participacion da persoa traballadora en accion formativas de formacion para o emprego non sera
superior a 8 horas diarias, calquera que sexa a modalidade de imparticién.

Cumprimentar o cuestionario de avaliacion da calidade das accions formativas.
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7. MODELOS

Modelo de solicitude de certificacidon polas horas r ealizadas

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE TRABALLO E BENESTAR

Direccién Xeral de Formacion e Colocacién (Diplomas )
Edificio Administrativo San L&zaro s/n

15781- Santiago de Compostela (A Corufia)

D/D.2 , con DNI

SOLICITA:

Que lle sexa expedida unha certificacion polas horas e médulos que realizou na accién formativa con cédigo
AF- da programacion correspondente ao Plan de Formacion para o Emprego 2011 da
entidade e con cédigo PF

E o envio do certificado solicitado ao enderezo, ria

Atentamente,

(Sinatura)
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