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	PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE DATOS DE PERTENENCIA A COLECTIVO PARA CONVOCATORIAS DE FORMACIÓN DIRIGIDAS A PERSONAS CON MAYORES DIFICULTADES
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1.
Justificación
La Protección de datos se configura como un derecho fundamental por el que se garantiza a la persona titular del mismo del control de sus datos personales, su uso y destino. Se configura así como un derecho autónomo e independiente que consiste en un poder de disposición y de control sobre los datos personales que faculta a la persona para decidir cuáles de esos datos proporcionar a un tercero, sea el Estado o un particular, o cuáles puede este tercero recabar, y que también permite al individuo saber quién posee esos datos personales y para qué, pudiendo oponerse a esa posesión o uso. 

El ciudadano tiene derecho a:

•
Conocer para que se utilizan sus datos, el Plazo de conservación de los mismos, la existencia de decisiones automatizadas y presentar reclamaciones ante la Agencia Española de Protección de datos.
•
Solicitar la suspensión del tratamiento de sus datos, la conservación de los mismos y la portabilidad de datos a otros proveedores de servicios.
•
Rectificar sus datos cuando sean inexactos o estén incompletos.
•
Suprimir sus datos.
•
Oponerse al tratamiento de los datos por motivos personales salvo que quien los trata acredite un interés legítimo o cuando el tratamiento tenga por objeto el marketing directo.

El Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias gestiona formación para el empleo dirigida a colectivos con especiales dificultades de empleabilidad. A estos efectos se consideran personas con especiales dificultades aquellas que pertenecen a alguno de los colectivos identificados en el artículo 2.1 de la ley que regula las empresas de inserción (Perceptores de Rentas Mínimas de Inserción, así como los miembros de la unidad de convivencia beneficiarios de ellas, personas con trastornos adictivos que se encuentren en proceso de rehabilitación o reinserción, internos de centros penitenciarios, menores que se encuentren en instituciones de protección y cuya situación les permita acceder a un empleo, …), personas con discapacidad, mujeres víctimas de violencia de género, …
Para que una persona pueda incorporarse a un curso destinado a este colectivo, es necesario verificar su pertenencia al mismo. Se trata de datos, alguno de ellos, de especial protección que serán facilitados a la administración por titular de los mismos.

Estos datos no necesitan de un tratamiento adicional ya que identifican la situación concreta de una persona en un determinado momento (la fecha de incorporación del alumno a la acción formativa) y en relación con el expediente administrativo del que forman parte.

Siguiendo el mandato de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, a través del presente documento se pretende establecer la gestión de los documentos que certifican la pertenencia de los participantes en cursos de formación a un colectivo con especiales dificultades.

2.
Procedimiento de recogida de datos
En los procedimientos de selección de alumnos para cursos de formación para el empleo destinados a colectivos de trabajadores/as considerados como “con especiales dificultades de empleabilidad”, se seguirá un procedimiento específico para la recepción de la documentación justificativa de pertenencia al colectivo.

La recepción y custodia de los documentos justificativos de la pertenencia a uno de los colectivos destinatarios de la formación se realizará por el empleado del Servicio Público de Empleo responsable del seguimiento del curso de formación. 

La recepción de la documentación se realizará el día de inicio del curso de formación, para los alumnos que hayan sido previamente preseleccionados y tengan prevista su incorporación a la acción formativa el día de inicio de la misma, excepcionalmente se podrá realizar el día anterior a la incorporación a la acción formativa para aquellos alumnos que se incorporen al curso una vez iniciado el mismo.

El procedimiento a seguir será:

En el momento de realizar la prueba de preselección para acceder al curso de formación las personas participantes en la misma serán informadas del desarrollo del proceso de selección.

A todos los participantes en el proceso de selección se les entregarán tres documentos:

•
La prueba concreta de preselección.

•
La declaración personal de pertenencia al colectivo, en la que identificará el colectivo concreto al que pertenece.

•
Hoja informativa de los documentos justificativos de pertenencia a cada colectivo.
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La prueba de preselección y la declaración de pertenencia al colectivo estarán identificados con:

•
Identificación del participante.
•
Nº de expediente del curso en el que participa.
Estos documentos serán cumplimentados por el participante y entregados a la persona encargada de realizar el proceso de preselección en ese acto.

Los participantes en este proceso serán informados de:

•
Fecha y lugar en el que se publicará la lista provisional de admitidos.
•
Fecha y hora del inicio de la acción formativa. 
•
La necesidad de aportar la documentación justificativa de la pertenencia al colectivo de especial dificultad (que habrán indicado en la Declaración Personal). La no presentación de esta justificación, automáticamente los excluye del curso, con la excepción de ausencia de candidatos en reserva en cuyo caso se les permitirá presentar la documentación de pertenencia al colectivo en un plazo de 2 días e incorporarse de forma inmediata al curso.

Realizada la prueba de preselección la Entidad beneficiaria del curso recepcionará los dos documentos (prueba de selección y declaración personal). La declaración personal estará firmada por el candidato y se archivará en sobre cerrado dentro del expediente de selección del curso hasta el día del inicio del curso, como declaración de su situación y justificación de haber recibido la información.

El día del inicio del curso, las personas preseleccionadas, serán recibidas por la entidad colaboradora que va a impartir la formación y el empleado/a del Servicio Público de Empleo responsable del seguimiento del curso de formación, o persona del Servicio Público de Empleo en quien delegue. Las personas preseleccionadas se presentarán a la Entidad de Formación y presentarán ante el responsable del Servicio Público de Empleo dos documentos:

•
Documento de identidad de la persona.
•
Documento justificativo de pertenencia al colectivo.

El representante del Servicio Público de Empleo que verificará la identidad de la persona y la adecuación del documento justificativo. Este último documento lo depositará en un sobre confidencial o en una carpeta que introducirá en un sobre en el que anotará “CONFIDENCIAL” y procederá a su cierre y firma del empleado encima de la línea de cierre del documento.

Los candidatos preseleccionados que presenten justificación acreditativa suficiente quedarán seleccionados y se incorporaran al curso, aquellas personas que no justifiquen esa situación quedarán automáticamente excluidas, con la única excepción de que si no hubiese candidatos en la lista de reservas se les podrá conceder un plazo de dos días para presentar esta documentación en el área de formación correspondiente ante el técnico coordinador del curso de formación e inmediatamente se incorporarán al curso de formación.

El sobre identificado como confidencial con la documentación recepcionada por el empleado del Servicio de Empleo será trasladado por él al finalizar la incorporación de los candidatos citados a la sede de la Oficina de Empleo, en la que quedará en armario cerrado, bajo su custodia.

El sobre confidencial estará identificado con la anotación del expediente del curso de cuyo proceso de selección forma parte esta información.

El alumno será informado de que:

•
Esta documentación no formará parte de otro proceso de selección.

•
Que no se utilizará para otra finalidad distinta a la de justificación de pertenencia a colectivo para la incorporación del demandante a ese curso de formación en concreto, salvo que él nos autorice a la utilización de la misma, para lo cual indicará el nº de expediente del que forma parte. 

•
Que se encontrará en el Servicio Público de Empleo en el Area de Formación custodiada por el responsable del seguimiento del curso de formación del Servicio Público de Empleo hasta la justificación de la acción formativa por la Entidad que tendrá lugar dentro de los 3 meses siguientes a la finalización del curso.

•
Que posteriormente esta documentación se encontrará en el Servicio de Programación, Gestión y Seguimiento de la Formación para el empleo, custodiada por el Jefe de Servicio o persona en la que delegue hasta que cese la obligación de mantener la documentación de gestión de la acción formativa a la que pertenece (3 años desde la fecha de cierre del Programa Operativo correspondiente si se trata de cursos financiados con Fondos Europeos o 4 años desde la finalización del plazo de justificación de la subvención en el caso de que el curso sea financiado con fondos estatales o autonómicos (periodo al que es necesario añadir los periodos de suspensión si hubiese lugar)

3.
Procedimiento de gestión de los datos
Recogida la documentación justificativa y depositada en un sobre identificado como “CONFIDENCIAL”, será custodiada por el empleado que realiza el seguimiento del curso de formación hasta que este finaliza y la entidad beneficiaria de la subvención presenta la documentación de justificación del mismo. En ese momento, el empleado del Servicio Púbico de Empleo adjuntará los sobres con la documentación confidencial al resto de documentación y se remitirá al Servicio de Programación, Gestión y Seguimiento de la formación para el empleo que procederá al archivo de los sobres agrupados por cursos de formación en armario cerrado cuya llave será custodiada por el Jefe de Servicio de Programación, Gestión y Seguimiento de la Formación para el Empleo o persona en la que éste delegue.

Esta documentación será destruida cuando cese la obligación de mantener la documentación de gestión de la acción formativa a la que pertenece.
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