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AREA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA FORMACION

ACLARAMOS TUS DUDAS

ENTIDAD DE FORMACION

A continuacidn os contestamos algunas dudas que os puedan surgir...

‘ ¢QUE DOCUMENTACION TENGO QUE ENVIAR A SEGUIMIENTO?

Dependiendo de la Programacidn que estéis ejecutando, ademas de lo establecido en las Bases y Ordenes de

convocatoria de subvenciones o normativa, tenéis a vuestra disposicién Guias de Seguimiento con el procedimiento, la
documentacién, modelos y en su anverso las instrucciones de cumplimentacién, que tenéis que remitir al Area de
Seguimiento y Control de la Calidad, de la Direccion General de Formacidn.

http://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo

Comunidad de Madrid **~

Secciones ~

Med|das adoptadas a causa del
COVID-19

Regictro de Entidades de
formacion profesional para el
empleo

Oficina virtual del Sistema
Integral de Empleo

Ayudas y subvenclones

Gestlon de cursos

/ Autorizaclon de acclones

formativas a Iniclativa privada

Autorizacion formacion de
contratos para la formaclén yel
aprendizaje

Red e Centros propios oe
formaclon profesional para el
empleo

Servicios e informacion Cultura y turismeo  Inversién y empresa  Accién de gobierno

I Gestion de cursos

nformacicn dirigida a les centros de formacion que desarrcllen acciones formativas de los programas de
formacion profesional para el empleo sobre el proceso de seleccion de alumnos la documentacion vy los
tramites necesarios para la gestion de los cursos y su justificacién econdmica

y4

Seleccion de alumnos Anticipos Seguimiento y evaluacion Practicas no laborales Justificacién econdmica

Las accicnes formativas subvencicnacdas podran ser sometidas a actuaciones de seguimiento y control
Para ello. los centros y entidades de formacion deberan facilitar. a peticion de los drgancs de control. el
acceso a los lugares de imparticion. la informacion y los instrumentos tecnicos necesarios para el
ejercicio de la funcion de control.

* Seguimiento y evaluacion de acciones formativas. Programas de Formacion para €l Emplec

* Seguimiento y evaluacién de acciones formativas, Contratos para la formacion y el aprendizaje

* Seguimiento y evaluacion de acciones formativas. Fermacion en alternancia con €l empleo

= NUEVO: Autori i6n_seguimiento v evaluacion de acciones formativas. Modalidad Teleformacion a
iniciativa

INSTRUCCIONES de |a Direccion General de Formacion con el fin de gestionar posibles incidencias.
imprevistos o hechos circunstancizles por causas de fusrza mayor que impidan la imparticion de
acciones formativas relativas & la formacidn profesional para el empleo en el &mbite laboral. Accede &
documento.

e PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL EMPLEO: encontraremos las Guias de Seguimiento para la gestién de

Certificados de Profesionalidad (CdP) o de Especialidades formativas no vinculadas a la obtencién de
Certificados de Profesionalidad.

Comunidad de Madrid **** Servicios & informacién  Culturay turismo  Inversién y empresa  Accién de gobierno

=ral | Acciones farmativas. Programas Formacion

I Acciones formativas. Programas Formacion

Seguimiento y evaluacién de acciones formativas. Programas de Formacion para el Empleo
DOCUMENTOS DESEGUIMIENTO

Secciones A

Destinatarios yio requisitos

Documeantacion a presantar

Dresentacion solicitud

I Descripcion ()]
Documentacion de interés

Referencia 76852
Normativa

Descripcidn Procedimiento que permite la comur v su pasteriar

seguimiento y evaluacién, de lasa de formacion

s distintos programas

e los plan:

Organo rezponsable
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Comunidad de Madrid *~% Servicios e informacion  Cultura yturismo  Inversiony empresa  Accion de gobierno
I Presentacion solicitud )
Secciones A~
Destinatarios yfo requisitos .
I Documentacion de interés W
Documentacion a presentar
& Guia para la Gestion de Acciones Formativas Conducentes a la Obtencion de Descargar m
Certificados de Profesionalidad 2020 - 2021 114 MB
Presentacion solicitud
» Guiz para la Gestién de Acciones Formativas Ng Conducentes a la Obtencion de Descargar |—|_-|
Documentacion de interés Certificados de Profesionalidad 2020 - 2021 90423 KB
ormativa » Drocedimiento competencias Clave D?S(?[E.a-ﬁrl—-l—
Org |
® Guia de gestion de acciones formativas 2012 SIE. Desca_r_g:aTrsl'ﬂ_'l:
Te puede interesar
l
* Instrucciones de cumplimentacion D?“af‘fsli—l
» Instrucciones para la presentacion telematica de la documentacion D?S(a']?ir,rﬂl_l
» Declaracién de competencias basicas digitales D““f",’.rl_-l_
TIKE
l
* Anexo lll. Procedimiento Verificacion Formadores Dgscal?iiﬂ—l
l
& Anexo V. Informacion sobre Requisitos Acceso Alumnos CdP Dgsci':.ga,;lj—l

o CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE (CFyA): encontraréis las Guias de Seguimiento tanto para la
modalidad presencial como para la modalidad de teleformacidn.

o No olvidéis que muchas de las modificaciones de la programacién de la actividad formativa, deberéis
comunicarlas PREVIAMENTE a través del aplicativo de CFyA en SILCOI-WEB.

o Cualquier duda sobre la mecanizacion en dicho aplicativo, podéis consultar en
contratos.formacion.madrid@madrid.org

e ALTERNANCIA CON EL EMPLEOQ: encontraréis las Guias de Seguimiento especificas para la gestion de los Programas
de Mixtos de Cualificacion. No obstante, pueden utilizarse como ampliacion de informacion o consulta la Guia de
Seguimiento de Certificados de Profesionalidad, de los programas de formacion profesional para el empleo
indicados en el primer parrafo.

o Enlas acciones formativas transversales, remita en principio solo la comunicacién de inicio. Por muestreo
aleatorio, se comunicard a las Entidades de Formacién, que deben remitir toda la documentacién de
seguimiento relativa a su ejecucion.

VOY A INICIAR UNA ACCION FORMATIVA, ¢éCOMO TENGO QUE ENVIAR LA DOCUMENTACION?

e EN LA PROGRAMACION DE OCUPADOS: TODAS LAS ACCIONES Y GRUPOS sean de certificados de profesionalidad
o No, deberéis comunicar los inicios, modificaciones, alumnos... a través de la aplicacién SFOC (aplicacién informdtica
habilitada para la gestion de dicha subvencion), de conformidad con la Orden de convocatoria de subvencion. Cualquier duda
sobre la mecanizacion en dicho aplicativo, subsanacién de incidencias... podéis escribir a sfoconsultas@madrid.org

o En cuanto al envio de documentacion de Seguimiento, diferenciaremos entre:

= Certificados de Profesionalidad: hay que enviar la documentacion de seguimiento por fases de
conformidad con la Guia de acciones formativas vinculadas a la obtencién de CdP (indicada en el
apartado anterior), a través del aplicativo SFOC.


mailto:contratos.formacion.madrid@madrid.org
mailto:sfoconsultas@madrid.org
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= Especialidades no vinculadas a Certificados de Profesionalidad: En principio, las Entidades
deberan archivar y custodiar la documentacién de su ejecucion que nos indica la Orden de
convocatoria y Guia de Seguimiento de No Certificado de profesionalidad, en el plazo que indique
la normativa. En su caso, podran recibir un requerimiento de documentacién a través del
aplicativo SFOC, contestando a través del mismo.

RESTO DE PROGRAMACIONES: Una vez seleccionado el Seguimiento de la Programacion a ejecutar, segun el primer
apartado :QUE DOCUMENTACION TENGO QUE ENVIAR A SEGUIMIENTO? (en este caso elegimos el apartado Programas de
Formacién para el Empleo), debéis enviar POR REGISTRO ELECTRONICO una Unica comunicacién de inicio, por
accién formativa al Area de Seguimiento y Control, junto con la documentacién de la fase “Previa al Inicio” (ver
Guia de Seguimiento correspondiente), que generara el inicio de un expediente concreto.

: Fd kaks - . a9 - —a - .
Comunidad de Madrid **% Servicios e informacion Cultura y turismo  Inversion y empresa Accion de gobierno

I Gestion de cursos
Secciones ~

Meddas adoptadas a causa del
COVID-12

nformacion dirigida a los centros de farmacion que desarrollen acciones formativas de los programas de
formacion profesicnal para el empleo sobre el proceso de seleccion de alumnos. la doecumentacién y los

tramites necesarios para la gestion de los cursos y su justificacion scondmica
Registro ge Entidages e

formaclon profesional para el
empleo

Seleccién de alumnos Anticipos Seguimiento y evaluacién Précticas no laborales Justificacién econémica
Oficina virtual del Sistema

Integral de Empleo
Las acciones formativas subvencionadas podran ser sometidas a actuaciones de seguimiento y control

AYUOES Y SUDVENCIONES Para ello. los centros y entidades de formacion deberan facilitar. a peticion de los érganos de control. el
acceso a los lugares de imparticidn. la informacion y los instrumentos técnicos necesarios para el
Gestion de cursos ejercicio de |z funcién de control. f
= Seguimiento y evaluacion de acciones formativas. Programas de Formacién para el Empleo

Autorizaclén de acclones
formaitivas a Iniclativa privacia

* Seguimiento rendizaje
* Seguimienta
= NUEVO: Autor

iniciativ.

uacion de acciones formativas. Contratos para la formacion y el af
uacion de acciones formati Formaciar a
uacion cle acciones for

cién, seguimiento

Autorizacion formacion de
contratos para la formaclon y el

INSTRUCCIONES de |a Direccicn General de Formacion con el fin de gestionar posibles incidencias.

p s
e imprevistos o hechos circunstanciales por causas de fuerza mayor que impidan la imparticién de
Red de centros proplos de acciones formativas relativas a la formacion profesional para €l empleo en el ambito laboral. Accede 8
formaclon profesional para el documento
empleo

Comunidad de Madrid ***%* Servicios € informacién  Cultura yturismo  Inversién y empresa  Accidn de gobierno

Acciones farmativas. Programas Formacian

I Acciones formativas. Programas Formacion

Seguimientoy evaluacidn de acciones formativas. Programas de Formacidn pare el Empleo

Secciones ~ ; ’ 00 e

Destinatarios yfo requisitos
Documentacion a presentar

Presentacion solicitud

Documentacion de interés

Referencia

Normativa
Descripcion

Grgoro =

Te puede interesar

I Destinatarios y/o requisitos (v)

I Documentacién a presentar (v)

I Presentacion solicitud )
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EH Egm:ltamﬁn GUIA DE TRAMITACION  CARPETA CIUDADANA  AYUDA H

Secci A ‘
ecclones I Tramitar

Tramitar

Para presentarla solicitud solo tienes

linexos 1. Prepars la docurnents nto a la solicitud
z 2. Pulsa DESCARGAR y menta el formulario. Al finalizar, selecciona I8 opeidn Guardar.
B Coiencirio de diss inhitiles 2. Pulsa DESCARGAR y cumplir | formulario. Al finalizar, selecciona la opcidn Guard
3. Accede al Registre electrénico para su presentacion junto al resto de documentos

COMUNICAGION DE INICIO
Solicitud

RECISTRO
ELECTRONICO

Comunicada esa accién formativa, para EL RESTO DE DOCUMENTACION QUE TENEIS QUE IR APORTANDO (salvo
Ocupados-SFOC) en las sucesivas fases (inicio, desarrollo y cierre) o modificaciones que puedan surgir, accederéis
al SERVICIO DE APORTACION DE DOCUMENTOS, mediante DNI o certificado electrénico. Para ello seleccionaréis el
expediente concreto (iniciada por esa Comunicacién de Inicio) de vuestra accién formativa, anexando todos los
documentos que se indican. Ademas, podéis acceder a este servicio y aportar documentos a vuestro expediente
cuantas veces sean necesarias, segun la Guia de Seguimiento correspondiente.

https://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-digital-punto-acceso-general

Comunidad de Madrid **% Servicios = infarmecién  Cufture ytursme  Imversian yempresa Accian de gobiema

| Administracion digital. Punto de acceso general

I Accesos directos
Registro electrénico
- che et y . le wtilizacicn de
ers ls resiizacion
= getignmsy Laces
I Serviclos de tramitacion digital
R G)
(= *
Presentar Aportar Pagar
- Soliciuces o
- - Comunicaciones
- -
Recibir Consultar Obtener

+ Notficaciones

+ Bagistro de facturas
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Comunidad de Ma Servicios e informacion Cultura y turismo I n de gobierna

I Aportar

Secciones ~

Senviclos disponibles
I Documentos

Presentar L
ervicio te permite afiadir nueva documentagn 2 los expedientss que ya tengas abiertos en la

Aportar Comunidad de Madrid y 2 lzs solicitudes en |z & hayas superado la cantidad de archivo; rmitidos.

1. Accede al servicio “aportacion de documentos £ identificate mediante clgve PIN clive Permanente o
Fagar un certificado lectrénico.

- Pusdes consultar 12 information sobre eom i icarz electronicaments en sitos generales

J— usde ultar I3 informacion sobre como identificams electronicament itos general

2 Una vez te hayas registrado electrénicamente, podras ver el listado de expedientes en los que figuras
Consultar como intel o representants

i

Selecciona el expediente que nece: e
Obtener a tramitacion de ese expediente v con |a
Haz clic en la

antalla con la informacion del estado de
comunicacions.
s datos del expediente y

s

Ayuoa con un camp
5. Escribe ahi que documentacion estas anadiendo.
6. A cantinuacian. sfads archivos que necesites adjuntar & indica el nombre del documento.

Les tipos de archivos que se pusden adjuntar son:

“*** Comunidad de Madrid

I IDENTIFICACION

Acceso a Situacion de Mis Expedientes

Certificado Digial

QUIERO REALIZAR EL MODULO DE PRACTICAS NO LABORALES

En este link encontrareis todo lo que necesitdis para iniciar y gestionar el Mddulo de Practicas, segun la

Programacion a la que pertenezca:

https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo

Primero es necesario solicitar la autorizacion de los convenios con empresas o en su caso medida de flexibilizacién

de conformidad con las Instrucciones de la DGF.

https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/instrucciones medidas excepcionales flexibilizacion con rd
ley 31 2020.pdf

Comunidad de Madrid A" Servicios e informacién Cultura y turisma Inversion y empresa Accion de gobierno

I Gestion de cursos
Secciones ~

Madidas a00ptadas 8 causa ael
coviD-19

nformacisn dirigida a los centros de formacion que desarrollen acciones formativas de los programas de

FOrMaCIon profesional pars &l SMpIEo Sobre &l procesa de sEleccion de sluninos |a documentacion y 105
tramites necesanios pars Is gestian de los © ¢ su justificacion econamica

Registro ge Enticiades ae

formacion profesional para el ,/

empleo

Seleccidn ge alumnos Anticipos Seguimiento y evaluacion Précticas no laborales. Justificacién econdmica
Oficina virtual del Sistema
Integral de Empleo

Los modulos de formacien practica son parte integrante y obligatoria de los cegeiicados de
Ayugas y subvencionas profesionalidad

Para su realizacion |z entidad formadora que imparte los certificados debe solicitar & la Comunidad de
Madrid_ previo al inicio de las practicas autorizacion de los convenios correspondientes a los centros de
tranajo donde se realizaran 15 practicas Bars su cUMPliMEntacion. se tendra en cusnts ssta circular

Gestion de cursos

Autorizacion de acciones
Sormativae & niciatis prvacs No puede comenzar ningun médule de pricticas sin la preceptiva autorizacion

AUTORIZACIONES PARA LA REALIZACION DEL MODULO DE PRACTICAS EN CENTROS DE TRABAJO:
Autorizacion formacion e
contratos para la formacion y el
aprendizaje Practicas garantia juvenil Desca

Précticas desempleados

Practicas iniciativa privada De:

Re ntros propios ae
formacion profesional para ol Précticas compromiso de contratacién centros ar Zip

empieo Practicas itinerarios especificos de formacién o
Medidas extraordinarias de flexibilizacion para la realizacién del modulo de précticas en centros de
trabajo de los certificados de profesionalidad.

Aclaramas tus dudas

Contenida ralacionada La gestion de las practicas de i6n dirigidas priori a trabajadores serealiza a
través de la aplicacion SFOC. Consulta pinchando en cada convocatoria: 2018 y 2020

Ferla Virtual de Empleo

Modelo de solicitud de medidas extraordinarias para la formacion de trabajadores ocupadoes. Descargar
Las ocupaciones en el mercado de

trabajo

P formacion a personas
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QUIERO SOLICITAR LA AUTORIZACION DE UN CURSO DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD DE INICIATIVA PRIVADA

e lassolicitudes de autorizacion de la programacion de iniciativa privada, deben realizarse con una antelacion de 30
DIAS HABILES A LA FECHA DE INICIO de la accion formativa.

e Sjvas a solicitarla para la imparticion de una accion formativa en MODALIDAD PRESENCIAL, la gestion se realizara
a través del aplicativo SIE (salvo mddulo de practicas independiente):

e Sjtodavia no tienes las claves de acceso, escribe a area.evaluacionpoliticas@madrid.org
e https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo

Gomunidad de Madrig "% Servicios einformacion  Culftur y turisma Invessién y empress  Aocian de gobiema

I Oficina virtual del Sistema Integral de Empleo
Secciones ~

Madicas adaptadas a causa dal
s

ian s Oficina Virtual del Sisterma integral de Empleo pers
= oz procedimienios relacionsdeos con s gestion de lsx
Ragieara da Enticades &
formacon profesional paa ol
ampion
VIDED EXPLICATIVO SOBRE NUEVAS FUNCIGNAUDADES PARA LAS ENTIDADES DE FORMACION EN LA
Sficna virtual del Sistems OFRCINA VIRTUAL

B
/Ammm

Comunidad
de Madrid

RECARSITOS TECMICOS PARA ACCEEC A SIE ¥ FIRMA BIOMETRICA
e e T
=)

e En caso de producirse algin error informatico, realiza capturas de pantallas donde se visualice la
imposibilidad de su gestién y escribe correo electréonico a sub.evaluacionyseguimiento@madrid.org
guien comunicaran la incidencia al departamento informatico correspondiente.

e Sifaltasen 30 dias naturales, sin recibir contestacion, procede a realizar su gestion por registro electrénico,
indicando la fecha de intento de gestién por SIE, para respetar el célculo de los 30 dias habiles de
antelacion.

=  En el mismo link anterior:

Comunidad de Madrid % Servicios e informacion Cultura y turisme  Inversion y empresa Accion de gobierno

I Certificados de Profesionalidad a iniciativa privada
Secciones ~

Medidas adoptadas a causa del —
covi-19 AUTORIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS (=)

Registro de Entidades de

formacion profesional para el
empleo

DESCARCAR LA INSTRUCCION SOLICITUDES AUTORIZADAS
Oficing virtual del Sistema

Integral de Empleg
Ayudas y subvenclonas

Cestlon de cursos

formativas de certificado de profesionalidad a

SOLICITUD

Solicitud de autorizacion de acciones ‘

ACCESO A LA

iniciativa privada
Alitorizaclon de acclones

/'I‘ﬂrmatlvasa Inlclativa privada



mailto:area.evaluacionpoliticas@madrid.org
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo
mailto:sub.evaluacionyseguimiento@madrid.org

* ok ok ok
****

Direccién General de Formacion

CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HACIENDA

Comunidad de Madrid

realizard a través del aplicativo del SEPE:

Comunidad de Madrid **%

I GCestidon de cursos
Secciones ~

Medldas adoptadas a causa del
coviD-12

tramites necesarios para la gestion de los cursos y su justificacion econdamica

Registro de Entidades de
formacion profesional para el
emplec

Seleccion de alumnos Anticipos Seguimiento y evaluaciin Précticas no laborales

oficina virtual del Sistema
Integral de Empleo

Las acciones formativas subvencionadas podran ser sometidas a actuaciones de seguimiento y control
Para ello. los centros y entidades de formacion deberan facilitar, a peticidn de los drgancs de control. el
acceso a los lugares de imparticidn. la informacion y los instrumentos técnicos necesarios para el

Ayudas y subvenclones

Cestion de cursos ejercicio de la funcion de control.

Si se va a solicitar iniciativa privada para una accion formativa en MODALIDAD TELEFORMACION, la gestién

Servicios e informacion Cultura y turismo

nformacicn dirigida a los centros de formacion que desarrcllen acciones format

formacion profesional para el emples sobre el proceso de seleccion de alumnos

Inversion y empresa Accion de gobierno

de los prog
a documentacion y los

Justificacién econdmica

« Seguimiento y evaluacion de acciones formativas. Programas de Formacion para €| Empleoc

Autorizaclon de acclones « Seguimiento y

uacion de acciones formativas. Contrat:

ra la formacion y el aprendizaje

formativas 3 Inlclativa privacia 0 eI

uacion de acciones formativas. Formaci

n en alternancia con €l empleo

NUEVO: Autoriz

ion_seguimiento y evaluacion de acciones formativas. Modalidad Teleformacion a

nas ae

Autorizacion formacion de

- iniciativa privada.
contratos para la formacion y el —

aprendizaje INSTRUCCIONES de |la Direccion General de Formacion con el fin de gestionar posibles incidencias
imprevistos o hechos circunstanciales por causas de fuerza mayor que impidan la imparticion de

Red de centros proplos de
formacien profesional para el documento,
empleo

acciones formativas relativas a la formacion profesional par

mpleo en el ambito laboral. Accede &

se

QUIERO ACREDITAR / INSCRIBIR UN CENTRO DE FORMACION PRESENCIAL / TELEFORMACION

En esta Seccion encontraréis la informacion, documentacién y procedimiento correspondiente segun modalidad

de imparticion: http://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo

Cualquier duda al respecto, puedes escribir a:

o PRESENCIAL: acreditacion.centros.fpe@madrid.org
o TELEFORMACION: acredita.centros.teleform@madrid.org

Comunidad de Madrid *%%

Servicios e informacién Cultura y turisme Inversidn y empresa Accién de gobierno

Secciones

Medidas adoptadas a causa del
COVID-19

Regictro de Entidades ce
formacion prefesional para el
emplec

Oficing virtual del Sistema
Integral de Empleo

Ayudas y subvenclones
Gestion de cursos

Autorizaclon de acciones
formativas a Iniclativa privada

Autorizacion formacion de
contratos para la formacien y el
aprenaizaje

Red de centros proples de
formacion profesional para el
empiec

I Registro de Entidades de Formacion Profesional para el Empleo

El Registro de Entidades de Formacicn Profesional pa

a el Empleo de la Comunidad de Madrid, de

cenform cen lo establecido en el articulo 15 de la Ley 30/20 e 9 de septiembre. per la que se
regula el Sistema de Formacian Profesional para el Empleo en bito laboral. es el Registro habilitado en
a Comunidad de Madrid para inscribir ¥y en su caso. acreditar tanto a las Entidades de Formacien, pablicas
y pri como a las & gue tengan obligacion de acreditacion o inscripcion para poder impartir

Formacion Profesional p el empleo

Todas las Entidades de Formacion que deseen impartir Fermacion Profesional para €l Emplec en la
Comunidad de Madrid deberan estar ac itaclas o inscritas en el Registr e Enti =5 de Formacion
Profesional para el Empleo de la Comunida Madrid. asi como en el R tro Estatal de Entidades de

e el articule 14 aley iembre. por la que se regula e

Formacion._tal y como esta
Sistema de Formacion Profesional para el empleo en el dmbito laboral

QUE SEENTIENDE ENTIDAD DE FORMACION ¥ POR CENTROS DE FORMACION

| MODALIDAD PRESENCIAL
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I Inscripcién de Entidades y Centros de formacion

Procedimisnts de inscripcion de Entidades w'o Centros de formacion en la modaslidad presencia ()]

] MODALIDAD TELEFORMACION

I Acreditacion de entidades de formacion
Condiciones para la acreditacion de entidades de formacion en la modalidad de teleformacion (==

I Inscripcion de entidades de formacion

Condiciones para la inscripcion de entidades de fonnacion en la medalidad de teleformacian (=]

<

OY A IMPARTIR ACCIONES FORMATIVAS VINCULADAS A LA OBTENCION DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

e QUE ALUMNOS TIENEN DERECHO A EXAMINARSE DE CADA MODULO FORMATIVO:

e Modalidad Presencial: los alumnos deberan asistir a clase al menos el 75% de las horas de cada mddulo
formativo. (Art 18.2 OESS 1897/2013)

o Modalidad Teleformacidn: los alumnos deberdn haber realizado todas las actividades ESTABLECIDAS en la
Plataforma (Art 18.2 OESS 1897/2013) y las tutorias presenciales ya que son de caracter obligatorio (Art
9.1 OESS 1897/2013) (debiendo asistir al menos el 75% de CADA TUTORIA DIARIA). Las evaluaciones finales
de los Médulos Formativos (MFs) /en su caso UF llave se realizaran siempre de forma presencial (art. 4.7
OESS 1897/2013)

Aquellos alumnos que se hayan examinado, pero les falten alguno de los requisitos mencionados, no tendran
derecho a la Acreditacion Parcial Acumulable, o en su caso, Certificado de Profesionalidad.

e REQUISITOS DE LOS ALUMNOS

e Esimprescindible que los alumnos cuenten con nimero de DNI o NIE, para poder ser comunicados en cada
uno de los documentos administrativos que se envien al Area de Seguimiento y Control. No podra
comunicarse ningln alumno con un nimero de pasaporte.
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® Sise van a ejecutar Certificados de Profesionalidad de nivel 2 o 3, los alumnos deben reunir los requisitos
de acceso del art. 20.2 Real Decreto (RD) 34/2008.

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL3
* NO se gxigen requisitos | e Titulo de Graduado en Educacion | ® Titulo de Bachiller.
académicos Secundaria Obligatoria. ®  Certificado de profesionalidad de nivel 3.

niprofesionales, aunque

se han de poseer las ® Certificado de profesionalidad de nivel 2. e Certificado de profesionalidad de nivel 2
habilidades ® (Certificado de profesionalidad de nivel 1 de de la misma familia y drea profesional.
de comunicacion lamisma familia y area profesional. ®  Cumplir el requisito académico de acceso
linguistica suficientes | ®  Cumplir el requisito académico de acceso a a los ciclos formativos de grado superior
que permitan el losciclos formativos de grado medio o bien o bien haber superado las
aprendizaje. haber superado las correspondientes correspondientes pruebas de acceso
pruebas de acceso reguladas por las reguladas por las administraciones
administraciones educativas. educativas.
® Tener superada la prueba de acceso a la | ® Tener superada la prueba de acceso a la
universidad para mayores de 25 afios y/o de universidad para mayores de 25 afios y/o
45afios. de45 afios.
® Tener las competencias clave necesarias, ® Tener las competencias clave necesarias,
de acuerdo con lo recogido en el anexo IV deacuerdo con lo recogido en el anexo IV
del RD 34/2008, para cursar con del RD 34/2008, para cursar con
aprovechamiento la aprovechamiento la
formaciéncorrespondiente al certificado de formacioncorrespondiente al certificado
profesionalidad. de profesionalidad.

e 12Y 228 CONVOCATORIA DE EXAMEN dentro de la accion formativa

o Las Entidades de Formacion que ejecuten cursos vinculados a Certificados de Profesionalidad, deben

reflejar dentro del periodo de imparticién del Mdédulo Formativo tanto la primera como la segunda
convocatoria de examen final (art 18.2 y 19.5 OESS 1897/2013)

e La 22 convocatoria esta destinada a aquellos alumnos que no superen el examen de la 12 y aquellos
alumnos que por causas justificadas no hayan podido asistir a la misma (art 19.5. OESS 1897/2013)

e COMO SABER SI LOS MODULOS TIENEN UNIDADES FORMATIVAS LLAVE
e Sien el RD que regula un Certificado de Profesionalidad a impartir, en el apartado de Orientaciones
Metodoldgicas, dentro de Secuencia se indica que “para acceder a la unidad formativa (UF)... debe haberse
superado la unidad formativa...” estamos ante una UF llave. En el ejemplo, se indica que la UF 2 es llave,
de la 3, por lo que es necesario examinarse y superarla antes de empezar los contenidos de la 3.

Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

- N.® de horas maximas
Unidad formativa Nimero de horas iotales susceptibles de formacién
del médulo " .
a distancia
Unidad formativa 1 - UF0349 40 30
Unidad formativa 2 — UF0350 80 40
Unidad formativa 3 — UF0351 40 40

Secuencia:

La primera unidad formativa del mddulo se puede programar de manera
independiente.

Para acceder a la unidad formativa 3 debe habersa unidad formativa 2.

e Una UF llave implica, que debe ser evaluada PREVIAMENTE y SUPERARSE por parte del alumno, antes
de la imparticidn de las siguientes UFs pendientes. (art. 18.2 OESS 1897/2013. “Al término de cada MF se aplicard una prueba
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de evaluacion final...” “No obstante, para facilitar su aplicacion en aquellos casos que sea necesario, estas pruebas podrdn organizarse en otros
periodos durante el desarrollo de la accién formativa”).

El resto de UFs pendientes se evaluaran al finalizar el MF, de tal manera que la prueba permitaidentificar
la puntuacién obtenida en cada una de ellas (art. 18.2 OESS 1897/2013).

e CENTROS DE FORMACION Y AULAS ACREDITADAS

Modalidad Presencial: Es imprescindible previamente a la imparticién de la accion formativa que la

Entidad de Formacidon cuente con un Centro y Aula Acreditada para la imparticién del Certificado de
Profesionalidad (CdP), respetando en todo momento el nimero maximo de alumnos permitidos en la
misma.

Modalidad Teleformacién: la Entidad Juridica debe tener al menos una Plataforma acreditada parala
imparticion del CdP y al menos un Centro Asociado (presencial) a la Plataforma en la Comunidad de Madrid,
para la realizacidon en su caso de las tutorias presenciales o de las evaluaciones finales de cada Mddulo
formativo.

Recordamos que incumplir estos requisitos, esta tipificado como una Infraccion Muy Grave de la LISOS
art. 16.1.f) 42 (RD legislativo 5/2000 de 4 de agosto).

En el caso de incumplimiento de esta normativa, la formacién impartida no podra ser objeto de la
expedicion de la Acreditacién Parcial Acumulable o el Certificado de Profesionalidad a los alumnos.
Ver el apartado “QUIERO ACREDITAR E INSCRIBIR UN CENTRO DE FORMACION”

e SOBRE LOS DOCENTES / TUTORES / FORMADORES

Los docentes de acciones formativas vinculadas a la obtencion de certificados de profesionalidad deben
reunir los requisitos que indique el RD que regule el CdP para poder impartir cada uno de los MFs y para
ello deben estar validados documentalmente, siguiendo el procedimiento del Anexo Ill “Procedimiento de
Validacion de Formadores”.

Respecto la formacién impartida por un docente que no cuente con los requisitos del RD
correspondiente, no podra expedirse la correspondiente Acreditacidn Parcial Acumulable o Certificado de
Profesionalidad a los alumnos.

https://tramita.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/acciones-formativas-
programas-formacion

Comunidad de Madrid " Serviciose nformacion  Culfuray turisma  Inversion y empresa  Accion de gobiemo

I Documentacion a presentar

Secciones ~

Destinatarios o requisitos I Presentacion solicitud (s

Documentacion a presentar /

I Documentacion de interés (ley

Fresentacian soicitud

Dacumentaion de interés

MNormativa

Qrgano responsable

Te pusdeinteresar
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e NUMERO DE HORAS MAXIMO

Con caracter general, los alumnos no podran participar en acciones formativas mas de 8 horas diarias,
incluidas las horas del Mddulo de Practicas si se lleva a cabo la simultaneidad (art 3.6 RD 694/2017).

Ademas, en Teleformacion: La suma de las horas de formacion «online», las tutorias presencialesy la
evaluacién final ha de coincidir con la duracién total del mdédulo establecida en el Real Decreto que
regula el certificado correspondiente. (art 5 OESS 1897/2013)

e ¢ME PUEDEN PEDIR OTRA DOCUMENTACION QUE NO FIGURAN EN LAS GUIAS?

O
O

La respuesta es Si,

Art. 16.1.c) Ley 30/2015, obligaciones de las Entidades de Formacion: “Someterse a los controles y auditorias
de calidad que establezcan las Administraciones competentes, cuyos resultados se incorporardn a los registros en los que
estén inscritas”

Art 22.4 OESS 1897/2013 “En cualquier caso, para todas las acciones formativas y distintas modalidades de imparticion,
los propios centros y entidades impartidoras deberdn colaborar en la evaluacion de la formacion que ejecuten y someterse a
los mecanismos de seguimiento y control que lleven a cabo las administraciones competentes, facilitando su realizacion y
aportando la documentacion que les sea requerida”

¢CUAL ES MI RESPONSABILIDAD COMO CENTRO DE FORMACION?

e Con caracter general, debéis cumplir con las obligaciones que se indican en la siguiente normativa:

o

o

Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el empleo
en el ambito laboral (art. 16, entre otros) y su normativa de desarrollo (RD 694/2017, OTAS 718/2008)
Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero,
por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen
certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

o Si el expediente es con cargo a una subvencion, ademas de lo anterior debéis cumplir con los articulos de:

Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y su normativa de desarrollo, en materia
de subvenciones. o Bases o disposiciones generales, Ordenes de Convocatoria, e instrucciones que
afecten en su caso a las acciones formativas a ejecutar.
En su caso utilizacién de las aplicaciones informaticas correspondientes: SFOC, aplicativo CFyA en
SILCOI-WEB.
Si los alumnos estuvieran contratados: Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, Reales Decretos donde se regulen
cada uno de los contratos, asi como el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social
aprobado por Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, y demas normas de desarrollo.
Cualquier consulta sobre su expediente de subvencién, econdmicos, de justificacion o liquidacion,
puede realizarla en los érganos gestores. A continuacion, os indicamos algunos de los principales:

e Desempleados: afip@madrid.org

e Ocupadosy Dialogo Social/Negociacion colectiva: sfoconsultas@madrid.org

e Garantia Juvenil o compromiso de contratacion: garantia.juvenil.formacion@madrid.org
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El incumplimiento de estas disposiciones se determina en su normativa correspondiente, pudiendo aplicarse el
régimen de infracciones y sanciones contemplado en el texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones
en el Orden Social aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto. Ademads, podra dictarse
resolucién acordando la baja en el registro de la Entidad de Formacion.

¢SINO SUBSANO O NO RESPONDO A LOS REQUERIMIENTOS?

e Seaplicard entre otras, la Ley 39/2015, 1 octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, procediendo el Area de Seguimiento y Control al cierre del expediente y en su caso, dando traslado del
mismo al organo gestor (departamento de la subvencién a cargo, unidad de programacion...) y en su caso al
departamento de Certificacion de la competencia.

e Dependiendo de las Bases y Ordenes de convocatoria, puede que se determinen minoraciones en las liquidaciones
econdmicas de los expedientes de subvenciones, relacionado con esta cuestion.

e En su caso, podra dictarse resolucién acordando la baja de la Entidad en el Registro de Entidades y Centros de
Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad de Madrid. Todo ello sin perjuicio de otras
responsabilidades que pudieran derivarse, segln el apartado anterior.

¢CUANTO TIEMPO TENGO QUE GUARDAR LA DOCUMENTACION DE LOS EXPEDIENTES?

En principio lo que indiquen las bases y/o la convocatoria para cada caso.:

e Con caracter general, la entidad beneficiaria estara obligada, durante el plazo de cinco afios posteriores a la
fecha de finalizacion de la accion formativa, al archivo y custodia de toda la documentacion. (Actualmente de
conformidad al art. 30 de las Disposiciones generales de 31 de mayo de 2018)

e En el caso de actuaciones cofinanciadas, el plazo de cinco afios se contard a partir del 31 de diciembre siguiente
a la presentacion de las cuentas de los gastos de la operacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 140.1
del Reglamento (UE) 1303/2013, de 17 de diciembre




