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ANEXOI

GUIA PARA LA GESTION DE LA FORMACION DE CUALIFICACION Y RECUALIFICACION DE LA
POBLACION ACTIVA, EN EL MARCO DEL PLAN DE RECUPERACION, TRANSFORMACION Y RESILIENCIA
(PRTR)

La importancia cuantitativa y cualitativa de los fondos europeos para la Comunidad Auténoma de La Rioja es
motivo de que su gestion conlleve la necesidad de extremar las medidas de control de la ejecucion y sobre los
costes, a fin de garantizar que los fondos se utilicen de conformidad con las disposiciones vigentes en materia de
subvencionalidad de los gastos y del cumplimiento de las politicas comunitarias, de manera que se evite la
aplicacion de correcciones financieras que, eventualmente, pudieran mermar la asignacion financiera de la
Comunidad Autonoma de La Rioja.

El beneficiario de las subvenciones debe regirse, en todo momento, por el texto integro de las bases reguladoras
de obligado cumplimiento, la normativa en materia de subvenciones, asi como el resto de normativa tributaria,
laboral, o cualquier otra que le resulte de aplicacion.

Asimismo, debe sequir los criterios e indicaciones contenidos en la presente guia.

Esta guia se estructura en fases siguiendo el siguiente esquema:

FASE 1. - CONCESION SUBVENCION

FASE 2. - OBLIGACIONES RESPECTO A PARTICIPANTES, DOCENTES Y TUTORES.
FASE 3. - SELECCION DE LOS PARTICIPANTES.

FASE 4.- OBLIGACIONES PREVIAS AL INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

FASE 5. - INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

FASE 6. - DESARROLLO Y EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA.

FASE 7. - FINALIZACION DE LA ACCION FORMATIVA

FASE 8.- CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

FASE 9.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES. INFRACCIONES Y SANCIONES
FASE 10.- JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION.

FASE 11.- SOPORTE DOCUMENTAL DEL GASTO SUBVENCIONADO. CONSERVACION Y CUSTODIA
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Con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones y requisitos descritos en este documento, las referencias que
en él se hacen a la aplicacion informatica se refieren a la herramienta de gestion de SIGFE-EVAFOR, cuya
direccion web es:

http://www.larioja.org/empleo-formacion/es/formacion-empleo/informacion/acceso-aplicacion-sigfe

Adicionalmente, la Direccion General competente en materia de formacion profesional para el empleo ha
habilitado en el apartado de “Formularios” de dicha herramienta de gestidn todos los modelos de documentos
nombrados en esta guia.

FASE 1.- CONCESION SUBVENCION

1.1.- Alta de usuarios y grabacion de proyectos en SIGFE-EVAFOR

1. Tras la notificacion de la Resolucion de Concesion de subvenciones a las empresas, agrupaciones
empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias, éstas dispondran de un plazo de 15 dias habiles
para:

a) Solicitar el alta de usuarios en la aplicacion informatica de gestion de la formacion SIGFE-EVAFOR, en el
modelo que la administracion habilite al efecto.

b) Grabar en la aplicacion informatica de gestion de la formacion SIGFE-EVAFOR los proyectos formativos
concedidos en la convocatoria y toda aquella informacidn vinculada a los mismos que se precise en dicha
herramienta informatica.

2. Las obligaciones anteriores deberan realizarse en el plazo maximo de 15 dias habiles desde la notificacion de
la resolucion de concesiony, en todo caso, con anterioridad al inicio de los proyectos formativos.

1.2.- Planificacion de la ejecucion

La grabacion de los proyectos formativos en la herramienta de gestion SIGFE-EVAFOR implicara, a su vez
determinar la planificacion temporal de la ejecucion de dichos proyectos. Las empresas, agrupaciones
empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias, en el mismo plazo de 15 dias habiles, determinado en
el punto anterior, cumplimentaran en la herramienta de gestion SIGFE-EVAFOR y presentaran a través de la oficina
electronica, la planificacion de la ejecucion de las acciones formativas subvencionadas. Esta planificacion didactica
contendra los siguientes datos: fechas, horario, lugar de imparticion (especificando dias lectivos, festivos,
vacaciones y, en su caso, visitas didacticas).

Se debera cumplimentar en la aplicacion informatica y presentar telematicamente

FASE 2.- OBLIGACIONES RESPECTO A PARTICIPANTES, DOCENTES Y TUTORES.

2.1.- Destinatarios de la formacion. Participantes.

Podran ser participantes en los proyectos formativos las personas trabajadoras desempleadas, asi como las
ocupadas, en funcion de la tipologia de proyecto en la que se inserten y se determinen como destinatarias de la
formacion en las correspondientes convocatorias.

A estos efectos, la consideracion como personas trabajadoras ocupadas o desempleadas vendra determinada por
la situacion laboral en que se hallen en el momento en que se incorporen a los proyectos formativos.

Los requisitos de acceso a la formacion, asi como los derechos y deberes de las personas participantes se han
determinado en las bases reguladoras y en la correspondiente convocatoria.
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2.ll.- Formadores / Tutores

1.- Requisitos del personal formador.

El personal formador o tutor que imparta las acciones formativas debera dominar los conocimientos y técnicas
vinculados a los contenidos formativos incluidos en la Unidad o Unidades de Competencia de las Cualificaciones
Profesionales incluidas en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP) que se haya programado.
Asimismo, debera acreditar documentalmente su formacion, experiencia profesional y competencia pedagogica,
de acuerdo con los requisitos especificos exigidos por cada programa formativo.

2.- Relacion de docentes/tutores

a) Las empresas, agrupaciones empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias presentaran, con al
menos 10 dias de antelacion al inicio de la actividad, a través de la aplicacion informatica SIGFE EVAFOR, la
relacion de los profesores/tutores que impartiran la accion formativa. Asimismo, se especificaran las horas que
imparte cada uno de ellos y la relacion contractual, establecida o por establecer, con la entidad beneficiaria.

b) LaDireccion General de Formacion Profesional podra denegar, mediante resolucion, la participacion de aquel
personal formador que no cumpla con los perfiles docentes requeridos en el correspondiente programa
formativo o que hayan recibido una valoracion negativa en acciones formativas previamente impartidas.

A estos efectos, se dara tramite de audiencia previo a las empresas, agrupaciones empresariales o entidades
sin animo de lucro beneficiarias afectadas, en un plazo de 10 dias habiles, al objeto de que puedan formular las
alegacionesy presentar la documentacion que estimen pertinentes.

En el supuesto de valoracion negativa de docentes, se concedera igualmente tramite de audiencia a los
afectados, en el mismo plazo. La valoracion negativa se comunicara a las empresas y entidades de formacion
afectados tras la emision del informe técnico de valoracion correspondiente.

c) No se podra comenzar a impartir la accion formativa por aquellos docentes que no hayan sido validados
previamente por la Administracion en la aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR.

d) Con caracter previo alinicio de la accion formativa, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los derechos digitales, el docente/tutor
autorizara, en el modelo normalizado "Ficha del profesor/ tutor", a la empresa o entidad de formacion para
introducir sus datos personales, académicos y profesionales en la aplicacion informatica y a la Direccion
General competente en materia de formacion profesional para el empleo, a utilizar sus datos personales en las
actuaciones de seguimiento, control y evaluacion y a recabar de otras Administraciones Publicas los datos que
definan su perfil profesional, su contratacion laboral y situacion en la Seguridad Social.

e) Una vez iniciada la accion formativa, no se podran realizar sustituciones en el profesorado sin que el profesor
sustituto se ajuste a los requisitos minimos y sin el conocimiento y validacion previa de la Direccion General de
Formacion Profesional.

3.- Documentacion acreditativa a presentar para impartir la formacion.

a) Titulacion: La titulacion debe acreditarse mediante la presentacion del Titulo Oficial correspondiente.

En el caso de docentes extranjeros debera presentarse la homologacion del titulo, en base al Real Decreto
967/2014, de 21 de noviembre, o, a la espera del mismo, una certificacion de acreditacion de competencias
profesionales emitida por la Delegacion de Gobierno de La Rioja, si procediera, en funcion del pais de emision
del titulo.

b) Experiencia profesional: La experiencia profesional, se acreditara mediante la siguiente documentacion:

1) Paratrabajadores asalariados: Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social
de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la categoria laboral
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3)

c

(grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion, y certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos de prestacion del contrato,
la actividad desarrolladay el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

Para trabajadores auténomos o por cuenta propia: Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social
o del Instituto Social de la Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
correspondiente y una declaracion responsable de cumplimiento de los requisitos con la descripcion de la
actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

Para trabajadores voluntarios o becarios: Certificacion de la organizacion o empresa donde se haya prestado
la asistencia en la que consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el que se han
realizado y el numero total de horas dedicadas a las mismas.

Competencia Pedagogica: Para acreditar la competencia docente requerida, el formador o persona experta
debera estar en posesion del_certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacion profesional para el empleo o

Del requisito establecido en el parrafo anterior estaran exentos:

1)

3)

Quienes estén en posesion de las titulaciones universitarias oficiales de licenciado en Pedagogia,
Psicopedagogia o de Maestro en cualquiera de sus especialidades, de un titulo universitario de graduado en el
ambito de la Psicologia o de la Pedagogia, o de un titulo universitario oficial de posgrado en los citados
ambitos.

Quienes posean una titulacion universitaria oficial distinta de las indicadas en el apartado anterior y ademas se
encuentren en posesion del Certificado de Aptitud Pedagdgica o de los titulos profesionales de Especializacion
Didacticay el Certificado de Cualificacion Pedagdgica. Asimismo estaran exentos quienes acrediten la posesion
del Master Universitario habilitante para el ejercicio de las Profesiones reguladas de Profesor de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y quienes
acrediten la superacion de un curso de formacion equivalente a la formacion pedagdgica y didactica exigida
porque no pueden realizar los estudios de master, establecida en la disposicion adicional primera del Real
Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre,

Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 200 horas en los ultimos diez afos.

FASE 3: SELECCION DE PARTICIPANTES

3.1.- Requisitos de los participantes.

1.

Las personas trabajadoras desempleadas que quieran participar en los proyectos formativos deberan figurar
inscritas en los Servicios Publicos de Empleo, al inicio de la formacion como desempleadas o trabajadoras
agrarias.

Las personas trabajadoras ocupadas que participen en los proyectos formativos deberan tener su puesto de
trabajo en empresas que estén radicadas en la Comunidad Auténoma de La Rioja.

. Las personas que quieran participar en los proyectos formativos deberan cumplir los requisitos determinados

para cada proyecto a desarrollar, asi como los requisitos de acceso establecidos en los programas formativos
aprobados: nivel académico o de conocimientos generales, nivel profesional o técnico. Estos requisitos se
deberan cumplir tanto en el momento en que se realice la seleccion de candidatos para el proyecto como en
el de su efectiva incorporacion como participante al mismo.

. La determinacion del colectivo prioritario en las acciones formativas se ha descrito en la resolucion de la

convocatoria.
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3.1l.- Proceso de seleccion de los participantes en situacion de ocupados

1.

2.

Respecto a los participantes ocupados serd la empresa o agrupacion de empresas beneficiaria la que realice la
seleccion de los participantes entre sus trabajadores.

Las empresas o agrupaciones de empresas beneficiarias seran las responsables de la captacion y la seleccion
de las personas participantes, siempre que sean personas trabajadoras en activo.

3.1ll.- Proceso de seleccion de las personas participantes en situacion de desempleo

1.

Las oficinas de empleo de La Rioja realizaran una preseleccion entre las personas trabajadoras desempleadas
de acuerdo con los objetivos fijados en la planificacion, las caracteristicas de las acciones formativas incluidas
en la programacion, las necesidades de formacion de los trabajadores, asi como el principio de igualdad de
oportunidades.

Las entidades sin animo de lucro beneficiarias seran las responsables de la seleccion de los participantes. Ello
no impedira que la Administracion pueda reservarse la facultad de priorizar a participantes, respecto de los
que haya detectado una alta necesidad para la adquisicion de las competencias profesionales que se impartan
en la accion formativa.

En los procesos de seleccion se priorizaran aquellos colectivos determinados previamente por la
Administracion en la correspondiente resolucion de convocatoria de subvenciones.

La entidad sin animo de lucro beneficiaria, en aras de garantizar un proceso de seleccion de los participantes
mas agil, tiene el deber de colaboracion con la Administracion, aportando informacion de los resultados
obtenidos en el proceso de seleccion de los participantes. Para ello, la seleccion de los participantes se
realizara conforme a los siguientes hitos:

. Lasolicitud de candidatos demandantes de empleo, para proceder a la seleccion de participantes de cada una

de las acciones formativas aprobadas se realizara, exclusivamente, por medios electrdnicos, en el registro del
Gobierno de La Rioja wwwe.larioja.org o en cualquiera de los restantes registros, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 16.4 a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Se utilizara el modelo que podra obtenerse de la aplicacion informatica en su apartado de FORMULARIOS.

a)

b)

La solicitud de candidatos se presentara con una antelacion minima de 10 dias habiles respecto a la fecha fijada
para el proceso selectivo de los participantes.

Las entidades, durante el proceso de seleccion, realizaran un control de asistencia de los candidatos
presentados al proceso selectivo, mediante el correspondiente CONTROL DE FIRMAS que podra obtenerse de
la aplicacion informatica en su apartado de FORMULARIOS. Este control de firmas se presentara a través de
registro electronico dirigido al 6rgano de control de la Direccion General con competencias en materia de
formacion profesional para el empleo y se custodiara el documento original, estando en todo momento a
disposicion de la Administracion.

La Administracion se reserva la facultad de seleccionar participantes para cualquiera de las acciones formativas
programadas. Estos participantes preseleccionados acudiran al proceso selectivo debidamente acreditados y
es obligatoria su inclusion en la accion formativa, siempre y cuando cumplan los requisitos de acceso
establecidos normativamente.

Todos los candidatos enviados por la Administracion competente o que acrediten que en su itinerario
personalizado de insercion constan acciones formativas del tipo a la que optan en el proceso selectivo, tienen
prioridad de acceso.

Respecto de aquellos candidatos enviados por la Administracion, que manifiesten su interés en realizar la
correspondiente accion formativa, y que finalmente no fueran seleccionados por la entidad sin animo de lucro
beneficiaria, ésta tendra que justificar la causa de su no inclusion como participante final en dicha accion
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f)

h)

formativa. Esta circunstancia se justificara mediante documento firmado por el representante legal de la
entidad.

Finalmente, la entidad sin animo de lucro beneficiaria presentara por registro electronico, la relacion de
candidatos enviados por la Administracion y que no se hubieran presentado al proceso selectivo.

Si la entidad sin animo de lucro beneficiaria no lograra seleccionar un nimero suficiente de participantes tras
un primer proceso selectivo, podra solicitar la remision de nuevos candidatos, siempre y cuando haya remitido
previamente toda la informacion del proceso selectivo realizado. De no cumplirse este ultimo requisito, la
Administracion no estara en disposicion de enviar nuevos candidatos.

Respecto a las personas seleccionadas desempleadas, las entidades responsables de impartir la formacion
deberan comunicar de manera inmediata a la Direccion General con competencias en materia de formacion
profesional para el empleo, las renuncias, no presentaciones y abandonos de las acciones formativas por parte
de los mismos, con indicacion de las causas de dichas circunstancias.

3.IV.- De aplicacion a todos los procesos selectivos.

La Direccion General competente en materia de formacion para el empleo comprobara todas las comunicaciones
relativas a los participantes pudiendo autorizar o rechazar la incorporacion del participante a la accion formativa
en el caso de que no se ajuste a los requisitos minimos establecidos.

3.V.- Documentacion

1.

Acta: finalizado el proceso de seleccidn, se levantara acta que firmaran la persona responsable del proceso de
seleccion y la persona que ostente la representacion legal de la empresa, agrupacion empresarial o entidad
sin animo de lucro beneficiaria, donde constaran los siguientes datos: personas preseleccionadas, presentadas
alas pruebas con su resultado, seleccionadas y reservas. Se incluira manifestacion expresa de que las personas
candidatas seleccionadas cumplen los requisitos formativos y profesionales para cursar con aprovechamiento
la accion formativa, en los términos previstos en el articulo 20 del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero.

. Comunicacion de personas participantes seleccionadas: La empresa, agrupacion empresarial o entidad sin

animo de lucro beneficiaria comunicara antes del inicio de la accién formativa, las personas participantes
seleccionadas, a través de la mecanizacion de sus datos en la aplicacion informatica, de acuerdo con los perfiles
minimos de acceso establecidos en la especialidad formativa, los requisitos del programa e iniciativa a la que
pertenece la accion formativa. Para ello comprobaran que las personas participantes disponen de los
requisitos de acceso, o de las competencias clave para realizar la accion formativa en funcion de los
requerimientos de la misma. La documentacion debera ser comprobada, tanto en la fecha en que se realice el
proceso de la seleccion como en la de incorporacion del participante a la accion formativa.

. La Direccion General con competencias en formacion profesional para el empleo comprobara:

Que se ha incluido a los participantes prioritarios enviados por el Servicio Publico de Empleo, si estan en
situacion de desempleo.

Que se cumplen los requisitos de inscripcion en los Servicios Publicos de Empleo de las personas candidatas
desempleadas.

Que las personas candidatas seleccionadas cumplen los requisitos de acceso, formativos y profesionales, y, en
su caso, destrezas, exigidos en la correspondiente especialidad e iniciativa formativa.

. Las solicitudes de participacion y la documentacion relativa al proceso de seleccion seran custodiadas por las

empresas, agrupaciones empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias, que la pondran a
disposicion de la Administracion cuando les sea requerida.

. La empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria recabara la FICHA DEL

PARTICIPANTE, la cual se presentara a la Direccion General competente en materia de formacion profesional
para el empleo en el plazo maximo de los 5 dias posteriores al inicio de cada accion formativa.
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6. De acuerdo a lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y Garantia de los derechos digitales, el participante autorizara a la empresa, agrupacion empresarial o entidad
sin animo de lucro beneficiaria, en el modelo normalizado "Solicitud de inscripcion"y “Ficha del Participante”,
para introducir sus datos personales, académicos y profesionales en la aplicacion informatica y a la Direccion
General competente en materia de formacion profesional para el empleo, cuando sea pertinente, a obtener
los datos relativos al Documento Nacional de Identidad, la informacion relativa a su formacion, perfil
profesional, vida laboral, obrante en los ficheros de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Servicio
Publico de Empleo Estatal y del Ministerio de Educacion. Dicha documentacion debidamente cumplimentada
y firmada se presentara, junto con la ficha del participante, a la Direccion General competente en materia de
formacion profesional para el empleo en el plazo maximo de los 5 dias posteriores al inicio de cada accion
formativa. La entidad beneficiaria vigilara la correcta cumplimentacion de dicha ficha y sera la responsable de
aportar aquella documentacion acreditativa de los requisitos de acceso que habilitan al participante parainiciar
la accion formativa, si éste no autorizara a la Administracion para su comprobacion.

FASE 4.- OBLIGACIONES PREVIAS A LA EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA

4.\.- Espacios, instalaciones y equipamiento.
1. Requisitos minimos en modalidad de imparticion presencial:

El aula contara con las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo de la accion formativa. Y,
especificamente:

a) Superficie: el aula debera contar con un minimo de 2 metros cuadrados por alumno.

b) Iluminacion: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

c) Ventilacion: climatizacion apropiada.

d) Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tension y otras normas de
aplicacion.

e) Aseosy servicios higiénicos sanitarios en numero adecuado.

f)  Condiciones higiénicas, acusticas y de habitabilidad y sequridad, exigidas por la legislacion vigente.

g) Adaptabilidad: en el caso de que la formacidn se dirija a personas con discapacidad dispondra de las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar la participacion en condiciones de igualdad.

h) PRL: cumple con los requisitos exigidos en materia de prevencion de riesgos laborales.

i) Cada espacio formativo estara equipado con mobiliario docente adecuado al nimero de alumnos, asi
mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del curso.

j)  Secontara con todos los medios y materiales necesarios para el correcto desarrollo formativo.

=  Pizarra o monitor digital.

= Material de aula.

=  Medios audivisuales.

= Mesaysilla paraformador/ay participantes.

» Hardware y Software, si fueran necesarios para laimparticion de la formacion.

= Conexion a Internet.

* Ensu caso, equipamiento especifico necesario para el desarrollo de la accion formativa

2. Requisitos minimos en modalidad de teleformacion

El beneficiario debe disponer de una plataforma de teleformacion que cumpla al menos, las siguientes
caracteristicas:
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a) Requerimientos técnicos necesarios para hacer viables los objetivos de la formacion, tanto los relativos a
su usabilidad como los referidos a la interactividad (recursos multimedia, aprendizaje cooperativo y
herramientas de comunicacion sincronas y asincronas, entre otros).

b) Disponer del material virtual de aprendizaje mediante el que se imparta la formacion incluyendo:

e El desarrollo de los contenidos en formato multimedia (utilizando video, graficos o imagenes,
animaciones, audio, simulaciones, biblioteca), de manera que se mantenga una estructura y
funcionalidad homogénea.

e Las actividades de aprendizaje que ha de llevar a cabo el alumnado a través de la plataforma de
teleformacion, indicando las herramientas que se utilizaran en su realizacion (foro, chat, biblioteca
virtual, videos, correo electronico).

e Las actividades de evaluacion, integradas en el desarrollo del contenido, que permitiran al alumnado
conocer su propio progreso.

e La prueba de evaluacion final que ha de realizar el alumnado, acompaiada de su correspondiente
sistema de correccion y puntuacion.

c¢) Disponer de un sistema de gestion de la formacidn que permita la elaboracion de informes sobre altas,
bajas, accesos y progreso del alumnado.

El beneficiario debera comunicar previamente al inicio de la accion la direccion de la plataforma virtual donde se
gestionen las acciones formativas, asi como las claves de acceso que permitan las labores de seguimiento y
control. Estas claves deben permitir acceder tanto como participante del curso, como poder visualizar aspectos
relacionados con participantes, contenidos, control de accesos, evaluaciones y controles y tutores, entre otros.

4 11.- Subcontratacion

1. Las empresas, agrupaciones empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias que obtén por la
subcontratacion de la actividad formativa, deberan presentar:

1. Solicitud de autorizacion de subcontratacion en los casos previstos en el articulo 29, apartados 3y 7.d), de
laLey 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones, con al menos 15 dias de antelacion al inicio
de la accion formativa objeto de subvencion.

2. Elcontrato que el beneficiario suscriba con la entidad subcontratada, con una antelacion minima de 15 dias
respecto al inicio del proyecto subvencionable.

4 lIl.- Horario de la accidn formativa

1. Las empresas, agrupaciones empresariales o entidades sin animo de lucro beneficiarias comunicaran a traveés
de la aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR el horario de la accion formativa especificando dias lectivos,
festivos, vacacionesy, en su caso, visitas didacticas.

2. Enlasacciones formativas que seimpartan en modalidad presencial, la jornada diaria no serasuperior a 5 horas
si se realiza de forma continuada. En el caso de jornada partida, de manana y tarde, la duracion sera 7 horas
diarias como maximo. Estos limites podran ser excepcionados en casos concretos debidamente justificados,
previa solicitud de la entidad de formacion, y autorizados por la Direccion General con competencias en
materia de formacion para el empleo. En todo caso, la participacion de un trabajador en acciones formativas
no podra ser superior a 8 horas diarias, con un limite semanal de 40 horas.

4.IV.- Seguro de accidentes y responsabilidad civil

1. El beneficiario estara obligado, a suscribir un seguro de accidentes y una poliza de responsabilidad civil que
cubra el riesgo de accidente de los participantes en las acciones formativas derivado de su asistencia (incluido
el riesgo «In itinere» en cualquier medio de locomocidn) durante la realizacion de acciones formativas.
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En el caso de que las entidades beneficiarias suscriban una pdliza de seguro de accidentes para los
participantes que realicen formacion presencial, dicha pdliza podra incluir también la responsabilidad civil
frente a terceros, de forma que cubra los dafos que con ocasion de la ejecucion de la formacion se puedan
producir por los participantes.

Silas empresas o agrupaciones empresariales realizaran la actividad formativa dirigida a sus trabajadores, en
sus instalaciones y ya contaran con una poliza de responsabilidad civil frente a terceros o seguro que cubra los
daios que se puedan producir en la ejecucion de cualquier actividad desarrollada en sus instalaciones, no sera
preciso formalizar una nueva paliza especifica para la actividad formativa subvencionada.

La suscripcion del seguro contendra al menos los siguientes aspectos: numero de participantes asegurados,
ambito temporal de la pdliza, los supuestos de cobertura y las cuantias minimas de las indemnizaciones
previstas en caso de siniestro.

La Consejeria competente en formacion para el empleo queda exonerada de cualquier responsabilidad por
dafos que se pudieran producir con ocasion de la ejecucion de la formacion.

. Las polizas suscritas con la compania aseguradora, tanto del seguro de accidentes como del de responsabilidad

civil, se presentaran en la administracion antes del inicio de la accion formativa.

4.V.- Publicidad.

1.

La empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria estara obligada a colocar
carteles informativos en los lugares de desarrollo de las actividades subvencionadas, haciendo mencion
expresa a que la actividad esta subvencionada por el Gobierno de La Rioja y cofinanciada por la Unidn Europea-
Next Generation UE y por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. Este cartel contendra los
logotipos del Gobierno de La Rioja, el Escudo de Espana y la denominacion del Ministerio, todos ellos en la
cabecera en tamano preferente, que estaran a disposicion de las entidades beneficiarias en el sitio Web de la
Consejeria de Educaciony Empleo.

Los carteles deberan incluir los siguientes logos:

1)  ElEscudo de Espafia y la denominacion del Ministerio de Educaciony Formacion Profesional:
2) Ellogo del Gobierno de la Rioja.

3) Elemblema de la Unidn Europea, en el que se incluird el texto «Financiado por la Union Europea - Next
Generation EU».

4) Ellogo del Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia «<Espana Puede».

. Setendran en cuenta las normas graficasy los colores normalizados establecidos en el Anexo Il del Reglamento

de Ejecucion 821/2014, por el que se establecen disposiciones de aplicacion del Reglamento (UE) n.°
1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que se refiere a las modalidades concretas de
transferencia y gestion de las contribuciones del programa, la presentacion de informacion sobre los
instrumentos financieros, las caracteristicas técnicas de las medidas de informacion y comunicacion de las
operaciones, y el sistema para el registro y el almacenamiento de datos. También se puede consultar la siguiente
pagina web: http://publications.europa.eu/code/es/es-5000100.htm y descargar distintos ejemplos del
emblema en: https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_es#download.

. Asimismo, se incluira esta publicidad en cualquier documento o material de difusion relacionado con la

subvencion concedida, incluidos los materiales didacticos y en el material a entregar al participante,
plataformas informaticas, asi como cualquier actuacion en la que la ejecucion de las acciones trascienda a otras
personas.

. Todos los carteles informativos y placas deberan colocarse en un lugar bien visible y de acceso al publico.


http://publications.europa.eu/code/es/es-5000100.htm
https://europa.eu/european-union/about-eu/symbols/flag_es#download
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4 VI.- Documentos a cumplimentar o presentar:

1.

La entidad beneficiaria debera cumplimentar en la aplicacion informatica, en el plazo de 15 dias habiles desde
la notificacion de la Resolucidn de concesion y, en todo caso, antes del inicio de la accion formativa, si este
fuera anterior a este plazo:

a) Planificacion didactica de cada madulo formativo y, en su caso, unidades formativas, utilizada como guia
de aprendizaje y evaluacion

b) Planificacion de la evaluacion del aprendizaje.

Asi mismo se debera también presentar por registro electronico:
a) Solicitud de autorizacion para subcontratacion, en su caso.
b) Contrato entre el beneficiario y la entidad subcontratada.

c) Solicitud de validacion de formadores/tutores: Documento cumplimentado en la aplicacion informatica
que debera ser presentado debidamente firmado por registro oficial electronico. Se presentara:

» Relacion de formadores para validar.
= Contenidos a impartir
* Documentacion de cada formador

b) FICHA del formador/docente/tutor: Documento cumplimentado en la aplicacion informatica SIGFE-
EVAFOR que debera ser presentado debidamente firmado por registro electrdnico. La correspondiente
accion formativa no podra comenzar sin que los docentes estén validados en la aplicacion informatica.

c) Peticion de candidatos para seleccion de participantes desempleados dirigida a la Direccion General de
Formacion Profesional Integrada. Documento que debera ser presentado por registro electronico.

d) Comunicacion del proceso de seleccion de participantes.
e) Grabacion en la aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR de los participantes seleccionados.

f) Comunicacion de la direccion de la plataforma virtual donde se gestionen las acciones formativas en
modalidad de teleformacion, asi como las claves de acceso que permitan las labores de seguimiento y
control.

g) Polizas del seguro de accidentes y de responsabilidad civil. En el supuesto de modificacion de participantes
o fechas de ejecucion de la accion se debera presentar la modificacion correspondiente del sequro de
accidentes, por el registro electrénico.

h) Solicitud de inscripcion del participante en la accion formativa. Documento escrito firmado por el
participante.

i) FICHA del PARTICIPANTE: Documento escrito firmado por el participante que la entidad ha de grabar en la
aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR y entregar en la Direccion General competente en materia de
formacidn para el empleo en el plazo maximo de los 5 dias posteriores al inicio de cada accion formativa.
La entidad beneficiaria vigilara la correcta cumplimentacion de dicha ficha y sera la responsable de
constatar que el participante esté en posesion de la documentacion acreditativa de los requisitos de acceso
o de las competencias basicas del participante para realizar la accion formativa. Esta ficha del participante
se acompanara de:

FASE 5.- INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

5.l.- Obligaciones al inicio de la actividad formativa.

1.

El inicio y desarrollo de las acciones formativas en ningun caso estara condicionado al cobro del anticipo u
anticipos por parte de la empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria de la
subvencion.
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2. La empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria comunicara a la Direccion
General de Formacion Profesional Integrada el inicio de la accion formativa, a través de la aplicacion
informatica SIGFE-EVAFOR, dentro de los 2 dias habiles siguientes al comienzo de la misma. Este comunicado,
debidamente firmado por el representante legal del beneficiario, sera registrado electrénicamente.

Se entiende por inicio de la accion formativa el comienzo real de la misma, con la asistencia de participantes.

3. Laempresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria elaborara la Guia de Desarrollo
de la Accion conforme al modelo que estara a disposicion de las entidades beneficiarias a través de la aplicacion
informatica. Contendra, entre otra informacion, como minimo: fechas de inicio y fin de la accion formativa,
horario, domicilio, profesores/tutores, unidades de competencia, modulos formativos, contenidos teoricos-
practicos, horario de imparticion, horas de la accion, equipos y medios didacticos, herramientas y utillaje,
material a entregar a entregar al participante y material de consumo o fungible.

4. Laempresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria informara a los participantes, al
inicio de la accion, sobre los aspectos que se incluyan en el protocolo de informacion que establezca la
Direccion General, y en tanto este no se apruebe, se informara sobre: sus derechos y obligaciones, la gratuidad
de las acciones, financiacion de las mismas, medidas de apoyo a la formacion, coste de la accion total y por
participante, asi como el papel la Direccion General en materia de formacion para el empleo.

5. Mientras el personal docente y la documentacion anexa de planificacion y programacion de la accion formativa
no estén validados por la Direccion General competente en materia de formacion para el empleo, no se podra
iniciar la accion formativa.

5.Il.- Documentos a cumplimentar:

1. COMUNICACION DE INICIO DE ACCION FORMATIVA. Este documento se firmara electrénicamente y se subira,
una vez firmado, a la aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR y, en el supuesto de que no funcione la aplicacion
SIGFE-EVAFOR, este documento se presentara por registro electrdnico dentro del plazo estipulado.

La inexistencia de este documento en la aplicacion informatica SIGFE-EVAFOR o, en su caso, en el registro
electrdnico, o el incumplimiento del requisito de su firma, tendra como efecto que la acciéon formativa no se
considera iniciada y por lo tanto no se atenderan las solicitudes de modificacion que la entidad solicite.

2. GUIA DE DESARROLLO DE LA ACCION (para las entidades). Documento cumplimentado en la aplicacion
informatica o en soporte papel antes del comienzo de la accion y disponible en todo momento en el aula, aula
virtual y/o taller de formacion.

3. PROTOCOLO DE INFORMACION (para el participante). Documento escrito que debera estar disponible en el
aula para los participantes desde el primer dia de realizacion de la accion.

4. Colocacion del CARTEL informativo en las instalaciones donde se realice la accion formativa.

FASE 6.- DESARROLLO Y EJECUCION DE LA ACCION FORMATIVA
6.

1. Se debera impartir la actividad formativa en las aulas, talleres o instalaciones adecuadas aplicando
procedimientos y metodologias con el personal, medios didacticos, técnicos y materiales ajustados a las
caracteristicas de la misma y de conformidad con la normativa de imparticion y evaluacion.

.- Obligaciones respecto a la ejecucion de la actividad formativa

2. Enlas acciones formativas y de acompafamiento se llevara un control de asistencia diaria de los participantes
con las firmas de los mismos y del docente en el modelo normalizado "Control diario de asistencia" que podra
generarse a través de la aplicacion informatica o a través de otros medios electrdnicos o plataformas que se
establezcan en la correspondiente convocatoria. Los participantes firmaran tanto la hora de entrada como la
salida en cada una de las sesiones formativas establecidas.
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Con objeto de facilitar las tareas de seguimiento y evaluacion de las acciones formativas, dichos controles de
asistencia deberan encontrarse, debidamente cumplimentados, en las instalaciones donde se imparta la
formaciony estar a disposicion de los drganos de control de la Direccion General con competencias en materia
de formacion para el empleo.

Las entidades entregaran a la Direccion General competente en materia de formacion para el empleo los
controles de asistencia de cada mes dentro de los 10 dias del mes siguiente al de referencia de los datos.
Adicionalmente, si el control de asistencia de los participantes a las acciones formativas se efectuara por
medios electronicos, se aportara también el control horario individualizado obtenido del sistema informatico
utilizado.

En las acciones formativas que se realicen en jornada partida, los participantes firmaran la asistencia en cada
una de las sesiones diarias.

Comunicar a la Direccion General competente en materia de formacion para el empleo las bajas de
participantes.

. Comunicar a la Direccion General competente en materia de formacion para el empleo los accidentes, si se

producen, que sufran los participantes con ocasion de la realizacion de una accion formativa, incluidos los que
ocurran en el traslado desde su lugar de residencia a la entidad de formacion o la empresa donde se realicen
las practicas profesionales y a su regreso ("initinere"), asi como en las visitas didacticas.

. Solicitar, con al menos 7 dias de antelacion, autorizacion para efectuar cualquier modificacion que afecte a las

caracteristicas y condiciones de las acciones formativas subvencionadas, asi como a su ejecucion material,
previstas en la Guia de Desarrollo de la Accion. La Direccion General competente en materia de formacion para
el empleo notificara en el plazo de 15 dias la resolucion de la solicitud presentada, entendiéndose denegada
en caso de no producirse esa notificacion.

La empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria evaluara el grado de
aprovechamiento de los participantes durante el curso y, expresamente, mediante la aplicacion de pruebas de
valoracion de los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas por aquellos, a la finalizacion del curso.

Las pruebas a que se hace referencia en el apartado anterior deberan ser presentadas para su validacion a la
Direccion General competente en materia de formacion profesional para el empleo, al menos 5 dias habiles
antes de su realizacion, comunicando la fecha de la misma.

Facilitar las tareas de seguimiento, control y evaluacion de la actividad formativa.

Facilitar las tareas de seguimiento y control a realizar por la Direccion General competente en materia de
formacion profesional para el empleo.

10.Comunicar a la Direccion General con competencias en materia de formacion para el empleo, en el plazo

1.

maximo de 5 dias habiles desde que se produzcan, las renuncias, no presentaciones, abandonos, bajas o
exclusiones de las acciones formativas o de las practicas profesionales no labores, asi como, en su caso, de las
renuncias a las colocaciones adecuadas ofrecidas a los participantes en las acciones formativas, con indicacion
de las causas concretas que concurren en cada circunstancia.

Mantener las instalaciones y la estructura de medios que sirvieron de base para la concesion de la subvencion.

6.1l.- Bajas de los participantes durante el desarrollo de la actividad formativa.

1.

Las bajas de participantes, una vez iniciada la accion formativa, seran comunicadas a través de la aplicacion
informatica SIGFE-EVAFOR por las empresas, agrupacion empresarial o entidades sin animo de lucro
beneficiarias en el momento en el que se produzcan y, como maximo, en el plazo de 5 dias lectivos,
especificando nombre, apellidos y N.I.F. de los participantes afectados y fecha concreta en la que éstos causan
baja en la accion.
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2.

Igualmente, y mediante resolucion de la Direccion General con competencias en formacion para el empleo, los
participantes, previa audiencia, podran ser expulsados de las acciones formativas por no seguir el curso con
aprovechamiento, alterar el desarrollo de las mismas, no observar las normas de seguridad, provocar
incidentes que dificulten la imparticion o la convivencia en las clases o incumplimiento de alguna de sus
obligaciones, a criterio del responsable del curso.

Para ello, la empresa, agrupacion empresarial o entidad beneficiara trasladara a la Direccion General
competente en materia de formacion para el empleo escrito haciendo constar las circunstancias del caso, con
propuesta de expulsion de la persona participante, acompanada del justificante de apercibimiento realizado al
participante para que cesase en su conducta.

La Direccion General competente en materia de formacion para el empleo formulara escrito a la persona
interesada, poniéndole de manifiesto los hechos fundamento de la propuesta de expulsion. Esta podra
contestar en el plazo de 3 dias sobre los hechos reflejados en el escrito citado. Transcurrido dicho plazo,
previa propuesta del Servicio con competencias en materia de formacion, la Direccion General competente
en materia de formacion para el empleo resolvera lo que proceda. Si no se resuelve en el plazo sefialado, el
silencio es negativo, continuando el participante cursando la accion formativa.

6.1ll.- Documentos a cumplimentar y presentar:

1.

CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA a la accion formativa y accion de acompanamiento. Si el control de acceso de
los participantes a la accion formativa se hiciera por medios electrdnicos, se aportara también el control
horario individualizado obtenido del sistema informatico utilizado.

COMUNICACION DE ALTA, BAJA Y MODIFICACION DEL DOCENTE/TUTOR. Documentos cumplimentados en la
aplicacion informatica, en el momento en que se produzcan.

El alta de un nuevo docente conlleva la presentacion de la documentacion de acreditacion como docente y la
correspondiente autorizacion de la Direccion General. Tener en cuenta en cuanto al nimero de formadores lo
sefalado en el articulo 30 de la Orden ESS/1897/2013, de 17 de octubre.

PRUEBAS DE EVALUACION de cada médulo formativo. Documento que debera ser presentado con registro
oficial, al menos 5 dias antes de la aplicacion de las pruebas de evaluacion a los participantes, para su
validacion por la Direccion General.

SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS. Documentos cumplimentados en la aplicacion informatica en los
supuestos de cambios de fecha y localizacion (dentro de los Limites establecidos en la concesion de la accion
formativa). (Requiere autorizacion informatica).

El resto de modificaciones deberan ser presentadas por escrito debidamente firmado y sellado y por registro
oficial para proceder a su resolucion de aprobacion o denegacion.

COMUNICACION DE BAJAS DE LOS PARTICIPANTES. Documento cumplimentado en la aplicacioninformatica en
los 2 dias lectivos siguientes a que se producen dichas variaciones.

RENUNCIA A LA ACCION FORMATIVA. Documento que debera ser presentado por escrito y por registro en el
momento en que se produzca.

COMUNICACION DE ACCIDENTES, si se produjeran.

VISITAS DIDACTICAS: Comunicacion previa, en el plazo maximo de los 5 dias anteriores al desarrollo de las
mismas y evidencias documentales de la realizacion de dichas visitas.

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE MODIFICACION, con al menos 10 dias habiles de antelacion, que afecte de
forma sustancial a las caracteristicas y condiciones de las acciones formativas subvencionadas. Si no se
resuelve en 10 dias, se entendera denegada.
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FASE 7.- FINALIZACION DE LA ACCION FORMATIVA

7.1.- Obligaciones al finalizar la accion formativa

1. Constituye obligacion de la empresa, agrupacion empresarial o entidad sin animo de lucro beneficiaria
comunicar a la Direccion General competente en formacion profesional para el empleo, a través de la
aplicacioninformatica y dentro de los 6 dias habiles siguientes a la finalizacion de la accion formativa, mediante
el documento "Actafinal", los resultados alcanzados por los participantes, concretando los declarados aptosy
los no aptos, asi como de los contenidos sobre los que han sido evaluados, si difieren de los establecidos en el
programa de la especialidad.

Estos resultados deberan ser validados por la Direccion General competente en formacion para el empleo.

Con el acta final se aportara relacion de los profesores/tutores que impartieron la accion, especificando el
numero de horas impartidas por cada uno de ellos.

2. Los beneficiarios vendran obligados ajustificar la utilizacion de los fondos percibidos para la finalidad que sirvio
de fundamento a la concesion de la subvencion.

8.1l.- Documentacion;

1. PRUEBAS DE EVALUACION FINALES. Documento que debera ser presentado por registro oficial al menos 5 dias
antes de la aplicacion de las pruebas de evaluacion a los participantes. Deberan ser validadas

2. CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LA FORMACION. Documento disponible en la aplicacion informatica que
debera ser entregado a los participantes para su cumplimentacion al finalizar el proceso de su formacion,
debiendo integrar los resultados de cada uno de ellos en la ficha informatica correspondiente.

3. INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO para cada participante. Documento que debera ser presentado
por escrito y por registro con el modelo oficial.

4. ACTA FINAL DE LA ACCION FORMATIVA. Documento que sera presentado por escrito y por registro en el que
figuren el nimero de horas realizadas por cada docente, en el plazo de 6 dias habiles siguientes a la finalizacion
de la accion formativa. En el acta final figuraran todos los participantes aptos y no aptos que hayan asistido a
la accion formativay aquéllos que hayan realizado una o mas Unidades de Competencia con el fin de completar
un itinerario formativo.

FASE 8.- CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

8.1.- Control y seguimiento

1. Con el apoyo técnico que a tal fin pueda recabarse, el drgano gestor velara por el cumplimiento de las
condiciones establecidas en esta convocatoria para el otorgamiento y ejecucion correcta de las acciones
subvencionadas contempladas en la misma, a través de las siguientes actuaciones:

a) Actuaciones in situ. Comprenderan el seguimiento de la actividad formativa en el lugar de su imparticién y
durante la realizacion de la misma, a través de evidencias fisicas y testimonios recabados mediante
entrevistas a responsables de formacién, alumnado y personal docente, con el fin de realizar una
comprobacion de la ejecucion de la actividad formativa, contenidos de la misma, nimero real de
participantes, instalaciones y medios didacticos. En el marco de estas actuaciones se podran realizar
requerimientos para la subsanacion de las irregularidades detectadas, asi como solicitar al beneficiario
cuanta informacion o documentacion se estime necesaria.

b) Actuaciones ex post. Se realizaran una vez finalizada la ejecucion de las acciones formativas subvencionadas
a través de evidencias, con el fin de comprobar, entre otros, los siguientes extremos:

1.9 Ejecucion de la accion formativa.
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9.

2.9 Numero real de participantes.

3.9 Entrega al alumnado del diploma o certificado de formacion y, en su caso, la inclusion en el mismo del
emblema de la Union Europea - Next Generation EU.

La Direccion General competente en materia de formacion para el empleo podra realizar otras actuaciones de
seguimiento y control que considere necesarias en el ambito de sus competencias. Asi mismo, se realizaran
actuaciones especificas de seguimiento y control a raiz de denuncias o de la existencia de indicios de fraude o
irregularidades en la ejecucion de la actividad formativa financiada al amparo de esta convocatoria.

La Direccion General competente en materia de formacion para el empleo podra solicitar a las entidades
beneficiarias que aporten cuantos datos y documentos resulten necesarios a efectos de la justificacion o del
seguimiento y control de las actuaciones subvencionadas. De igual forma, las entidades beneficiarias estaran
sometidas a actuaciones de fiscalizacion del resto de organismos del Gobierno de la Rioja, estatales y
comunitarios competentes, estando obligados a prestar la debida colaboracion y apoyo a los funcionarios
aportando y facilitando la informacion que se considere necesaria.

Los hechos comprobados directamente por los empleados publicos de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de La Rioja encargados de realizar las actuaciones de seguimiento y control, y que sean consignados
en sus actas o informes, gozan de presuncion de veracidad y tienen valor probatorio, sin perjuicio de las
pruebas que las personas interesadas puedan aportar en defensa de sus derechos e intereses.

Las entidades beneficiarias deberan facilitar al personal autorizado de la Administracion de la Comunidad
Autdnoma, el acceso a las instalaciones donde se realicen las actividades del centro, asi como toda la
documentacion de caracter técnico y administrativo que tenga relacion con la actividad, a requerimiento de los
mismos, sometiéndose a las actuaciones de supervision y control que, en cualquier momento, puedan
realizarse por la Administracion, colaborando con las tareas de seguimiento y control.

La Administracion podra proceder a la suspension cautelar de una accion formativa cuando se observen
anomalias que repercutan en el desarrollo normal de la imparticion de la formacion.

Lo previsto en este punto se entendera sin perjuicio de las competencias atribuidas a la Inspeccion de Trabajo
y Seguridad Social por la legislacion vigente.

FASE 9.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES, INFRACCIONES Y SANCIONES

.- Renuncia a la ejecucion de acciones formativas

Las entidades beneficiarias pueden renunciar, sélo por causas justificadas y de forma expresa, total o
parcialmente, a las subvenciones otorgadas, mediante un escrito motivado dirigido a la Direccion General
competente en materia de formacion para el empleo.

La aceptacion de la renuncia por parte de dicha Direccién General obligara al interesado, en caso de haberse
producido el pago anticipado de la subvencion concedida, a reintegrar el importe abonado incrementado con
elinterés de demora devengado desde el momento de su pago efectivo hasta el momento del reintegro.

9.1l.- Causas de reintegro.

1.

El incumplimiento de los requisitos establecidos en las bases reguladoras y en las correspondientes
convocatorias, de las condiciones que se hayan establecido en la concesion o la incursion de las entidades
beneficiarias en alguna de las causas de pérdida del derecho al cobro de la subvencion, previstas en el articulo
37 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, dara lugar a la pérdida total o parcial
del derecho al cobro de la subvencion o a la obligacion de devolver total o parcialmente la subvencion
percibiday los intereses de demora correspondientes.
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2. Lo sefalado en el apartado anterior se entendera sin perjuicio de lo previsto para el régimen sancionador y de

lo establecido en Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social.

9.IV.- Régimen de infracciones y sanciones.

1.

Elrégimen de infracciones y sanciones es el establecido en el Titulo IV de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones y en los articulos 188 a 191 de la ley 11/2013, de 21 de octubre, de Hacienda Publica
de La Rioja.

El procedimiento sancionador se llevara a cabo conforme a lo establecido en las Leyes 39y 40/2015, de 1 de
octubre, el capitulo Ill del Titulo lll de la ley 11/2013, de 21 de octubre, de Hacienda Publica de La Rioja, sin
perjuicio de lo establecido en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones, en la Ley
4/2005, de 1dejunio, de Funcionamiento y Régimen Juridico de la Administracion de la Comunidad Autonoma
de la Rioja, y el Decreto 14/2006de 16 de febrero, regulador del régimen juridico de las subvenciones en la
Comunidad Autonoma de la Rioja y demas normativa que resulte de aplicacion.

FASE 10: JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION POR MODULOS.

10.l.- Justificacion de la subvencion mediante acreditacion por modulos

1.

Finalizada la accion formativa, la entidad beneficiaria, en el plazo maximo de 2 meses debera justificar ante la
Direccidn General con competencias en formacion para el empleo la aplicacion de los fondos percibidos a la
finalidad que sirvio de fundamento a la concesion de la subvencion.

La justificacion de las subvenciones se tramitara de conformidad con el sistema de maddulos, previsto en el
articulo 30.1 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y en los articulos 69.2) y 76 a
79 del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba su reglamento. El citado sistema resulta
de necesaria aplicacion de conformidad con lo establecido en el articulo 14.4 del Reglamento UE Numero
1304/2013, del Parlamento Europeo y del Consejo de 17 de diciembre de 2013, relativo al Fondo Social
Europeo y esta a su vez autorizado por el articulo 7 de laLey 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula
el Sistema de Formacion Profesional para el empleo en el ambito laboral. Y finalmente, de conformidad con
las Directrices sobre las opciones de costes simplificados (OCS) establecidas por la Comision Europea, en
relacion a los Fondos Estructurales y de Inversion Europeos (EIE).

10.ll.- Documentacion a presentar en la justificacion:

1.

La documentacion a presentar es la recogida en el articulo 40.4 de las bases reguladoras por las que serige la
presente convocatoria

Si la documentacion presentada fuese insuficiente para considerar correctamente justificada la subvencion
concedida, el drgano competente pondra en conocimiento de los beneficiarios las insuficiencias observadas
para que en el plazo de 10 dias sean subsanadas. En ningun caso la documentacion aportada en ese periodo
de audiencia podra ser modificativa de la incluida en la justificacion presentada salvo que asi se admita por el
organo encargado de la comprobacion.

Una vez presentada la documentacion requerida en la justificacion por madulos, se realizara por la Direccion
General con competencias en materia de formacion para el empleo la correspondiente comprobacion técnico-
econdmica.

Si como resultado de dicha comprobacion se dedujera que el coste subvencionable ha sido inferior a la
subvencion concedida o que se han incumplido, total o parcialmente, requisitos establecidos en la normativa
aplicable para lajustificacion de la subvencidn o los fines para los que fue concedida la misma, se comunicara
tal circunstancia al interesado junto a los resultados de la comprobacion técnico-econdmica y se iniciara el
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procedimiento para declarar la pérdida del derecho al cobro de la subvenciéon y/o, en su caso, el
procedimiento de reintegro total o parcial de la subvencion.

4. El procedimiento de reintegro de subvenciones se regira por el capitulo Il del Titulo Il la Ley 38/2013, de 17 de
noviembre, General de subvenciones, articulos 185 a 187 de la Ley 11/2013, de 21 de octubre, de Hacienda
Publica de La Rioja, articulos 37 a 42 del Decreto 14/2006, de 16 de febrero, regulador del régimen juridico
de las subvenciones en la Comunidad Autonoma de La Rioja y por las disposiciones generales sobre
procedimientos administrativos contenidas en el titulo IV de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. Asimismo, se
podra efectuar el reintegro voluntario, por iniciativa del beneficiario, con el devengo de los intereses de
demora correspondientes.

5. La documentacion para presentar la justificacion de conformidad con el sistema establecido, se realizara
utilizando los modelos normalizados que estaran disponibles en la aplicacion informatica

6. Los beneficiarios estaran dispensados de la obligacion de presentacion de libros, registros y documentos de
trascendencia contable o mercantil o cualquier otra documentacion justificativa de los gastos realizados, sin
perjuicio de la obligacion del beneficiario de conservar los documentos justificativos de la aplicacion de los
fondos recibidos, incluidos los documentos electronicos, en tanto puedan ser objeto de las actuaciones de
comprobaciony control, segun dispone el articulo 14.1.g) de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, asi como de
cualquier otra obligacion legal que asi lo exija.

10.lll.-Liquidacion de la subvencion

El pago de la subvencion se realizara previa justificacion, por el beneficiario, de la realizacion de la accion formativa
para la que se concedio en los términos establecidos en la presente convocatoria y normativa reguladora de la
subvencion, sin perjuicio de lo senalado en relacion a la percepcion de anticipos.

El pago final que deba realizar la Administracion se hara efectivo en el plazo maximo de 6 meses desde la
presentacion de la justificacion final de la actividad objeto de subvencion.

En el momento de presentar la justificacion de la subvencion los beneficiarios deberan hallarse al corriente de sus
obligaciones tributarias con el Estado y con la Comunidad Autonoma de la Rioja y frente a la Seguridad Social, asi
como no estar incurso en ninguno de los supuestos previstos en el articulo 13 de la Ley 38/2003 de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

FASE 11. SOPORTE DOCUMENTAL DEL GASTO SUBVENCIONADO. CONSERVACION Y CUSTODIA

Al haberse optado en la presente convocatoria por la justificacion de la subvencién por modulos, para la
acreditacion documental de todos los costes no sera necesario aportar documentacion justificativa de gastos y
pagos. El hecho de no precisar aportar documentacion justificativa de estos costes en el momento de la
justificacion economica de la actividad formativa, no exime a la entidad de estar en situacion de poder acreditar
los mismos, manteniéndose en vigor las exigencias de la normativa en materia de subvenciones y la obligacion de
conservacion de los documentos justificativos del gasto.

El sistema por mddulos no exime de la obligacion de la conservacion de las facturas y documentos probatorios del
destino de las subvenciones percibidas para la justificacion del destino de las mismas. Y, por tanto, el beneficiario
de la subvencion estara obligado a custodiar y conservar, los justificantes de la realizacion de la actividad que
fundamenta la concesion de la subvencion, asi como de la aplicacion de los fondos recibidos, a efectos de las
actuaciones de comprobacion y control.

La conservacion por parte del beneficiario de todos los documentos justificativos relativos a la realizacion de la
actividad subvencionada estara sujeta al siguiente plazo:

La letra f) del apartado 2 del articulo 22 del RMRR establece la obligacidn del estado miembro de conservar
los documentos de conformidad con lo previsto en el articulo 132 del Reglamento Financiero. Por su parte el
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articulo 132 citado establece la obligacion de los perceptores de conservar los documentos justificativos y
demas documentacion concerniente a la financiacion, en formato electronico, durante un periodo de 5 anos a
partir de la operacion. Este periodo sera de 3 afos si la financiacion no supera 60 000 €.

Las entidades que, sin haber transcurrido el citado periodo, decidan suspender su actividad o disolverse, deberan
remitir copia de la citada documentacion al 6rgano competente, sin perjuicio de la obligacion de presentar la
documentacion justificativa de la subvencion.

Tal y como se ha indicado, la presentacion de cuentas al Fondo Social Europeo o certificacion es el hito de
referencia en torno al que se debe organizar la documentacion de las operaciones. Para ello se debe:

» Guardar copia de todos los documentos relacionados con una operacion: Si los documentos originales se
gestionan por distintos departamentos o areas, incluso en una misma entidad, es aconsejable que el equipo
de gestion del proyecto conserve una copia de todos ellos.

* Guardar toda subsanacion realizada quedando constancia en el caso de que sea revisado
11.l.- Facturacion, IVA y pagos

Las facturas soporte para la comprobacion de los fondos percibidos deberan reunir los requisitos sobre
facturacion, pagos y aplicacion del IVA.

1. Facturacion.

La obligacion de facturar de los empresarios y profesionales se recoge en el articulo 29.2.e) de la Ley 58/2003,
de 17 de diciembre, General Tributaria, en el articulo 164, apartado Uno, numero 3° de la Ley 37/1992, de 28 de
diciembre, del Impuesto sobre el Valor Afadido y, en el articulo 2.1 del Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion aprobado por el articulo primero del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre.

La facturacion ha de sequir una pista de auditoria fiable y ésta se produce cuando el vinculo entre los justificantes
y las operaciones procesadas se puede seguir con facilidad, se atiene a los procedimientos definidos y refleja los
procesos que realmente han ocurrido.

En las facturas exclusivas del proyecto formativo se especificaran con todo detalle los servicios prestados o bienes
suministrados, referidos al proyecto que se justifica. En el caso de que el emisor de la factura haya realizado
diversas operaciones en distintas fechas dentro de un mismo mes natural, referidas, exclusivamente, a un mismo
proyecto, podra expedirse factura recapitulativa de las mismas, en los términos establecidos en el articulo 13 del
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre.

Las facturas que se presenten para la justificacion de gastos deben ser legibles, no admitiéndose aquéllas que
estén incompletas o bien contengan modificaciones, tachaduras o enmiendas.

En aquellos casos en que el concepto de la factura no sea suficientemente explicativo de la operacion, el citado
documento podra acompanarse de copia de los albaranes de entrega correspondientes. Si a pesar de ello la
identificacion del bien suministrado o servicio prestado no es suficientemente explicita o es necesaria la aclaracion
0 subsanacion de algun dato de la factura, dicho documento se acompanara de un escrito del proveedor o
prestador del servicio, en el que se especifiquen los datos omitidos o corregidos.

Conarreglo a lo previsto en el articulo 14 del Reglamento de facturacion por el que se regulan las obligaciones de
facturacion, los empresarios y profesionales o sujetos pasivos solo podran expedir un original de cada factura. Y
La rectificacion de una factura o la expedicion de duplicados de la misma sdlo podra llevarse a cabo de acuerdo
con los requisitos y condiciones establecidos en el citado Reglamento.

En las facturas, aparecera debidamente identificada la accion formativa a la que se imputa el gasto.
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2. Impuesto de valor anadido - I.V.A.

El articulo 31.8 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. establece que los tributos son
gasto subvencionable cuando el beneficiario de la subvencion los abona efectivamente. En ningun caso se
consideran gastos subvencionables los impuestos indirectos cuando sean susceptibles de recuperacion o
compensacion ni los impuestos personales sobre la renta.

De acuerdo con lo anterior, el IVA sera gasto subvencionable siempre y cuando sea real y definitivamente
soportado por el beneficiario. EL IVA recuperable no sera subvencionable.

En tal sentido, las entidades que acrediten estar no sujetas o exentas totalmente al Impuesto del Valor Anadido
(L.V.A.) podran incluir dicho impuesto como mayor coste de la actividad formativa desarrollada. A tal efecto los
beneficiarios de la subvencion deberan acreditar la condicion de no sujetas o exentas totalmente al I. V. A.
mediante certificacion de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) o mediante la aportacion de
cualquier otra documentacion que lo acredite. En el caso de no acreditar tal circunstancia no se considerara
elegible el IVA soportado.

En el caso de aplicacion de la regla de prorrata, se aportara el modelo 390 (Declaracion resumen anual del IVA)
correspondiente al ultimo ejercicio, en el que figure, en su caso, el porcentaje de deduccion (prorrata) que se
aplica por la AEAT.

3.  Justificacion del pago.

A los efectos de justificacion de abono de facturas y documentos acreditativos del pago de los conceptos de gasto
se consideraran documentos validos los siguientes:

a) Adeudo bancario.

b) Transferencia bancaria nominativa. Se justificara con el cargo en la cuenta. Los justificantes de pago por
TRANSFERENCIA que emite la entidad bancaria deberan recoger al menos:

I.  Como ordenante del pago al beneficiario de la ayuda.
ll.  Como destinatario o beneficiario del pago la persona contratada.
lll.  Importe que se paga.
IV. Enelconcepto del pago se debera reflejar con claridad el gasto o factura.

Cuando en una misma transferencia se paguen mas conceptos que el que se trata de justificar, debera constar
en la orden de transferencia el numero de todas las facturas/néminas que se pagan y adjuntar a la misma la
remesa que permita identificar el importe individual que se quiere justificar y el global de la remesa que se
corresponde con elimporte del cargo en la cuenta de la empresa (que justifica la efectiva salida de fondos). Es
decir, si el justificante bancario es superior al importe del gasto que se vaya a justificar, debera de presentar la
remesa que permita identificar el gasto a justificar, debiendo poderse relacionar este detalle con el justificante
bancario.

En el caso de que en la transferencia bancaria de la ndmina del trabajador contratado con cargo a esta
subvencion se incluya dentro de una remesa con otras ndminas, se debera presentar la relacion completa de
las ordenes o transferencias incluidas (dejando visibles todas las cantidades que conforman el total de la
transferencia pero Unicamente la identificacion del trabajador cuyo coste salarial se financia). El total de esa
transferencia correspondera con el adeudo bancario presentado.

Cuando una factura sea pagada en mas de una transferencia bancaria, se reflejara claramente en cada
justificante de transferencia que se haga para un mismo documento de gasto, que se trata de un pago parcial
mediante indicacion (ej.: 1er, 2° pago, adelanto-atraso/etc.).

c) Certificado del banco firmado y sellado por la propia entidad bancaria en que se detalle que dicha factura ha
sido efectivamente pagada.
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d) Enelcasodel TC1y del Modelo 111 tendran también valor probatorio el adeudo por domiciliacion emitido por
la entidad financiera o la justificacion bancaria del ingreso a la Tesoreria de General de la Seguridad Social o
al Tesoro Publico.

e) Cheque bancario nominativo o letra de cambio, acompaiandose del extracto bancario que acredite su cargo.
Para la justificacion del gasto que se paguen mediante CHEQUE (éste debera ser en todo caso nominativo a
favor del acreedor y debera ser cargado en cuenta) se debera presentar fotocopia del cheque y el extracto
de la cuenta en la que figure el cargo, o bien certificado de la entidad bancaria en el que se especifique el
numero de cheque, su importe y cargo en cuenta. En todo caso debera identificarse de manera clara al
beneficiario de la ayuda y perceptor del cheque.

f) Extracto bancario nominativo reflejando el importe del documento de gasto.

g) Pago nominativo realizado por Internet donde se indique que el pago ha sido realizado. Se aceptaran
extractos de bancos on-line no sellados siempre que permitan contrastar su veracidad.

A efectos de justificacion de la subvencion, solo se aceptaran pagos en metalico por IMPORTE INFERIOR A 300
EUROS POR FACTURA y con un limite de 2.500 euros por accion formativa. En ningun caso se podran pagar en
metalico los gastos docentes ni los gastos facturados por entidades vinculadas al beneficiario.

Los pagos en metdlico estan limitados por la Ley 7/2012, de 29 de octubre, de modificacion de la normativa
tributaria y presupuestaria y de adecuacion de la normativa financiera para la intensificacion de las actuaciones
en la prevencion y lucha contra el fraude. En particular se establece que no podran pagarse en efectivo las
operaciones, en las que alguna de las partes intervinientes actle en calidad de empresario o profesional, con un
importe igual o superior a 2.500 euros.

Se entendera por efectivo:

1st.El papel moneda y la moneda metalica, nacionales o extranjeros.
2nd.Los cheques bancarios al portador denominados en cualquier moneda.

3rd.Cualquier otro medio fisico, incluidos los electronicos, concebido para ser utilizado como medio de pago al
portador.

Los pagos en metalico se acreditaran con recibi sellado y firmado por el proveedor, con identificador del deudor
que efectua el pago, acompanado del apunte contable reflejado en el libro mayor del beneficiario que acredite
que hasido efectivamente pagado.

11.II.- Contabilidad separada o cadigo contable

Todas las entidades beneficiarias de una subvencion deben acreditar que llevan contabilidad separada o codigo
contable adecuado para los gastos objeto de subvencidn. La obligacion de llevar a cabo la contabilidad separada
se realizard teniendo en cuenta las normas de contabilidad nacional.

A tal efecto, se debe indicar que siempre que el beneficiario sea una persona fisica o persona juridica sujeta al
derecho privado, incluidas expresamente las fundaciones y otras entidades sin animo de lucro que no tengan el
caracter de Administraciones Publicas, a las que se refiere 3 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones, para garantizar su contabilidad separada del resto de operaciones de la actividad del beneficiario,
éste queda obligado a la identificacion en cuenta contable separada o cddigo contable adecuado de todos los
ingresos y gastos referidos a operaciones objeto de subvencion.

ELfin de la contabilidad separada es garantizar que los gastos objeto de subvencion estan claramente identificados
en la contabilidad de la entidad. En ningun caso, el término “contabilidad separada” exige llevar dos
contabilidades distintas a una entidad.

En caso de que la entidad esté exenta de la obligacion de contabilidad debe constar un certificado que acredite
dicha exencion.

Existen en el mercado programas contables en los que existe la posibilidad de codificar cualquier asiento contable
conun codigo contable especifico. El mismo codigo permite utilizarlo tanto en los asientos relacionados con gastos
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como con ingresos, incluso permite imputar el porcentaje de un gasto, seria el caso de costes que no se imputan
al 100 por ciento a la subvencion. Esta opcion da incluso la posibilidad de establecer una cuenta de Pérdidas y
ganancias enfrentando los gastos y los ingresos asociados a ese proyecto.

En el caso de que se trabajase con otro tipo de programa contable que no ofreciese dicha posibilidad, se podria
trabajar a nivel de subcuentas codificando todas aquellas subcuentas tanto de gastos como de ingresos
individualizandolas respecto al resto, mediante subclasificaciones.

Se podria crear una primera clasificacion, definiendo aquellas ayudas recibidas por Fondos Publicos, y dentro de
la misma establecer una subclasificacion, indicando o detallando el proyecto o la accidn en concreto. En definitiva,
se podrian ir haciendo todas las subclasificaciones que se consideren necesarias.

En todo caso:

a) Losregistros contables deben ser suficientemente pormenorizados y detallados,
b) Los organismos o empresas que realicen las operaciones deben aparecer identificados.

c) Losregistros contables deben indicar su fecha de creacion, el importe de cada partida de gastos, la naturaleza
de los justificantes y la fecha y el método de pago.

d) Tratandose de partidas de gasto referidas solo de forma parcial a operaciones cofinanciadas, debe mostrarse
claramente la distribucion del gasto entre la operacion cofinanciada y el resto de operaciones. Esta misma
regla se aplicara a aquellos tipos de gasto que solo sean subvencionables dentro de ciertos limites o que lo
sean en proporcion a otros costes.

11.11..- Pista de auditoria adecuada

Uno de los aspectos criticos en la gestidn de proyectos cofinanciados por el FSE es la gestion de la pista de auditoria
adecuada. Ello comporta no solo la correcta aplicacion de los requerimientos reglamentarios adecuados, sino
también el registro contable, la construccion, custodia y buena gestion de los expedientes, documentacion y actos
administrativos que la constituyen.

En este sentido, los controles y seguimiento de las operaciones hacen un énfasis especifico en lo adecuado del
registro, la custodia y puesta a disposicion de la informacion relativa a las mismas.

Las entidades beneficiarias de subvenciones podran ser susceptibles de revisiones in situ por parte de la
Intervencion General, organismo intermedio u 6rgano gestor.

Identificacion de la documentacion

La pista de auditoria adecuada se construye a partir de distintas fuentes de informacion y documentacion. Es muy
importante identificar y codificar todas las referencias vinculadas a una determinada operacion, al objeto de
transmitir dicha informacion. Ello incluye aspectos como: expedientes de contratacion o documentos que originan
el documento contable probatorio en el que basan la certificacion del gasto subvencionable; apuntes contables
en el sistema aplicado en la organizacion; transferencias de pago realizadas y recibidas; verificaciones y controles
realizados sobre una determinada operacion o documento; etc.

Launidad basica de control es la solicitud de reembolso o certificaciony, por tanto, el elemento que debe constituir
la referencia para localizar toda la documentacion necesaria para su verificacion. Cualquier codificacion o nimero
de control deberia incluir la referencia al nimero de proyectoy a la certificacion en la que se incluye el documento
referenciado. Asimismo, cualquier codificacion o numero de control debera incluir la siguiente resefia: FSE -nimero
de proyecto anualidad e indicar la certificacion en la que se incluye.



LaRioja

larioja.org

Con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones y requisitos descritos en este documento, las referencias que
en él se hacen a la aplicacion informatica se refieren a la herramienta de gestion de SIGFE-EVAFOR, cuya
direccion web es:

http://www.larioja.org/empleo-formacion/es/formacion-empleo/informacion/acceso-aplicacion-sigfe

Adicionalmente, la Direccion General competente en materia de formacion para el empleo ha habilitado en el
apartado de “Formularios” de dicha herramienta de gestion todos los modelos de documentos nombrados y
descritos en esta guia.
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