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| INSTRUCCION DA FORMACION DO CATALOGO DE ESPECIALIDADES DO SEPE 2023/24 |

Co fin de articular o procedemento para que as entidades beneficiarias dos programas integrados de
emprego (TR332A) poidan impartir formaciéon do Catdlogo de especialidades do Servizo Publico de
Emprego Estatal, establécese o seguinte:

COMUNICACION DE REALIZACION DAS ACTIVIDADES FORMATIVAS

1- As entidades que precisan impartir formacion do Catédlogo remitirdn ao Servizo de Programas Mixtos,
mediante correo electrdnico, un documento no que se recolla toda a formacion de Catadlogo do SEPE a
impatir no programa, segiin o anexo INICIO DE FORMACION DE CATALOGO. No caso de impartir
formacidn en distintas provincias remitiran un anexo_por cada provincia gue corresponda.

O nome que se lle consignara ao documento serd o seguinte:
N.° Expediente_Nome entidade_INICIO FORMACION CATALOGO_PROVINCIA.ods
Exemplo: 54_Asoc_Empresarios_Fene_INICIO_FORMACION_CATALOGO_CORUNA.ods

2- Unha vez validado polo Servizo de Programas Mixtos, ese Servizo remitird as Xefaturas Territorais
que corresponda dito anexo inicial de formacion do Catalogo coa formacidn prevista por cada entidade.

En caso de que posteriormente a entidade precise modificar a formacion inicial comunicada por non
axustarse ao perfil das persoas desempregadas participantes, non serd preciso que a entidade
comunique ese cambio ao Servizo de Programas Mixtos.

3- Ao remate do programa a entidade remitird ao Servizo de Programas Mixtos un anexo FINAL DE
FORMACION DE CATALOGO coa formacién efectivamente realizada e que terd que ter o mesmo niimero
de horas (ou superior) &s comunicadas no anexo inicial de formacién do Catédlogo, podendo realizar
durante a duracién do programa os cambios que resulten necesarios en relaciéon aos distintos cursos
comunicados para poder axustarse mellor as necesidades formativas das persoas participantes no
programa.

O nome que se lle consignara ao documento serd o seguinte:
N.° expediente_Nome entidade_FINAL_CATALOGO_PROVINCIA.ods
Exemplo: 54-Asoc_Empresarios_Fene_FINAL_CATALOGO_CORU NA.ods

4.- Ao Servizo de Programas Mixtos s6 se remitiran dous ANEXOS (Inicial e Final): un ao comezo do
programa e outro ao remate.

REQUISITOS
En todo caso, o Centro/Entidade que vai a impartir a formacién, con caracter previo a solicitude da

imparticion da accion formativa, ten que estar inscrito no Rexistro de Centros e Entidades de
formacion para o emprego no ambito da Comunidade Auténoma de Galicia.

1 - Se non estivese inscrita debera de realizar o seguinte tramite, cunha antelacién como minimo de 10
dias habiles anteriores & data prevista de inicio da actividade formativa:

« Solicitude dirixida ao Servizo de Formacién para o Emprego e Orientacion da Xefatura
Territorial correspondente a través do procedemento PR0O04, xunto co modelo de declaracién
responsable habilitado a tal efecto dispofiible na paxina da Conselleria de Promocién do Emprego
e lgualdade (Rexistro de Centros e Entidades de Formacion para o Emprego, no epigrafe de
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Formacién para o emprego na Area de Formacidn), a declaracién responsable de cumplimento de
requisitos exixidos na especialidade formativa do persoal docente (dispofiible na paxina web de
programas integrados) e o documento xustificativo do pagamento das taxas correspondentes.
(https://empregoeigualdade.xunta.gal/formacion/formacion-emprego/rexistro-centros).

« Unha vez recepcionada esta solicitude a entidade queda inscrita de oficio nas especialidades
solicitadas e na data de presentacién das mesmas, sen perxuizo da inspeccién posterior do
persoal técnico instrutor.

2 — No caso de estar xa inscrita, a medida que cada entidade concreta o inicio de dita formacion, enviara
un correo electronico & Xefatura Territorial que corresponda, coa informacién detallada sobre a/as
actividade/s formativa/s. Empregara para actualizar esta informacion o anexo INICIO DE FORMACION DE
CATALOGO. O prazo para esta comunicacién serd de como minimo 7 dias habiles anteriores a data
prevista de inicio de dita actividade formativa.

Unha vez realizada esta comunicacion, debera cumplir co que se estableza dende a Xefatura Territorial
correspondente, incluindo o seguinte:

«  Proporcionar chaves de acceso & correspondente plataforma informatica e/ou aula virtual, se é o
caso, para os efectos de sequimento e control do desenvolvemento do curso.

+ Mensualmente, remisién ao Servizo de Formacion para o Emprego e Orientacion da Xefatura
Territorial correspondente, a través da sede electronica (procedemento PR004), dos partes
diarios de asistencias asinados polo alumnado e persoal docente, ou de impartirse a formacion
mediante aula virtual, os partes diarios de conexidns.

« Unha vez rematado o curso, comunicacién da relacion de alumnos e alumnas que finalizaron o
curso con avaliacion positiva.

Con data limite 31 de outubr’o de 2024, as entidades deberan remitir ao Servizo de Programas Mixtos un
ANEXO FINAL DE FORMACION DE CATALOGO segun o previsto no punto 3 da epigrafe COMUNICACION
DE REALIZACION DAS ACTIVIDADES FORMATIVAS.

MODULO TRANSVERSAL DE IGUALDADE
Duracion

Nas accidéns formativas do Catdlogo de Especialidades do SEPE que se impartan dentro dos Programas
Integrados, débese incluir obrigatoriamente un moédulo formativo sobre "/gualdade de oportunidades
entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica" coa seguinte duracién:

- Cursos de duracién menor ou igual a 50 horas: 5 horas
- Cursos de duracién superior a 50 horas: 10 horas

O alumnado que acredite ter recibido previamente a formacion en materia de igualdade de xénero e
igualdade de oportunidades entre homes e mulleres e corresponsabilidade familiar e doméstica, nos
termos e polas horas referidas anteriormente, quedardn exentos da realizacion dos modulos
transversais correspondentes, en funcion e proporcidn das horas acreditadas.

Caracteristicas

Este mdédulo deberd programalo e impartilo a propia entidade nos seus cursos dentro do apartado b.2)
do artigo 1.2. da orde de convocatoria, Outra formacién non vinculada a certificados de profesionalidade,
que non é de Especialidades Formativas do Catalogo SEPE nin de Certificados de Profesionalidade. E sera
a propia entidade impartidora quen valide aos docentes do modulo de igualdade e exencione tamén ao
alumnado que xa tefia formacion previa nesta materia.
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Polo tanto, este mdédulo de igualdade non serd obxecto de seguimento e control polos Servizos de
Formacion para o Emprego e Orientacion das Xefaturas Territoriais e, por isto, as entidades non teran
que relacionalo nos ANEXOS de formacion do Catalogo nin tampouco achegar declaracidns responsables
dos docentes que o impartan nin documentacion para exencionar ao alumnado desta formacién.

NOTA IMPORTANTE

Tal e como esta previsto na orde de convocatoria, no caso de que a formacidn proposta non se axuste ao
perfil das persoas desempregadas poderd sustituirse por outra de similar duracién (igual ou superior
numero de horas), sen que precise autorizacién do Servizo de Programas Mixtos.

Se no programa da especialidade formativa que se vai a impartir se esixen requisitos de acceso as
persoas alumnas, sera responsabilidade da entidade que as persoas seleccionadas para participar na
mesma os cumpran. En ninglin caso a Conselleria de Promocién do Emprego e Igualdade adquirira
responsabilidade nin obriga ningunha respecto daquelas persoas que puideran participar na formacién
impartida pero non reuniran antes de comezala os requisitos de acceso esixidos no programa formativo.

As entidades deberan de someterse s actuacions de supervision e control que, en calquera momento,
poidan acordar os servizos competentes da Conselleria de Promocién do Emprego e Igualdade.

O importe das tasas correspondentes a esta formacién non é subvencionable.

O nlimero de horas comunicadas no anexo INICIAL DE FORMACION DE CATALOGO do SEPE debe
acadarse ao rematar o programa, independentemente dos cambios realizados nas acciéns formativas
previstas.

RESUMO PROCEDEMENTO

1- Envio inicial anexo INICIAL DE FORMACION DE CATALOGO > Servizo Programas Mixtos >
Xefaturas Territoriais

2- Comunicacion inicio accions formativas > Xefaturas Territoriais

2.1. Entidade responsable formacién non inscrita > procedemento inscricién (10 dias
habiles)

Data e hora: 16/11/2023 18:56:30

2.2. Entidade responsable formacién inscrita > comunicacidon Xefatura Territorial Anexo
actualizado (7 dias habiles)

Asinado por: ZELTIA LADO LAGO

Cargo: Directora Xeral

3 - Seguemento da accidn formativa > Xefatura Territorial

4 - Envio anexo FINAL DE FORMACION DE CATALOGO e relacién do alumnado que finaliza a
formacidén con avaliacion positiva > Servizo Programas Mixtos

Santiago de Compostela, na data da sinatura dixital
A directora xeral de Formacién para o Emprego e Orientacion

Zeltia Lado Lago
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