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TURISMO Y CULTURA

Comunidad de Madrid

Instruccion de la Direccion General de Formacién, por la que se
establecen directrices para la gestion de las solicitudes de autorizacion
para impartir acciones formativas conducentes a la obtencién de
certificados de profesionalidad no financiadas con fondos publicos.

Los certificados de profesionalidad son el instrumento de acreditacion oficial de las
cualificaciones profesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales en el
ambito de la Administracion laboral, que acredita la capacitacion para el desarrollo de una
actividad laboral con significacion para el empleo y asegura la formacién necesaria para su
adquisicion, en el marco del subsistema de formacion profesional para el empleo regulado en
el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo.

El Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, regula los certificados de profesionalidad, en
aspectos esenciales tales como sus efectos, estructura y contenido, vias para su obtencion y
los relativos a la imparticidn y evaluacion de las correspondientes ofertas de formacion
profesional para el empleo, de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

El articulo 12.2 del Real Decreto 34/2008 establece que con independencia de la formacion
profesional para el empleo, financiada con fondos publicos, a que se refiere la letra h) del
articulo 3 del Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, que tendra que estar garantizada, las
empresas y los centros de formacion y los centros integrados de formacion profesional de
iniciativa privada también podrdn desarrollar acciones formativas conducentes a la obtencidon
de certificados de profesionalidad, para la formacion de los trabajadores y desempleados.

El articulo 19 del Real Decreto 34/2008 establece que las empresas y centros de formacion de
iniciativa privada para impartir formacion conducente a la obtencién de certificados de
profesionalidad deberdn estar debidamente acreditados por las administraciones laborales
competentes.

Las empresas y centros de formacion, que quieran desarrollar acciones formativas
conducentes a la obtencion de certificados de profesionalidad no financiadas con fondos
publicos deberdn solicitar su autorizacidon previamente al inicio de las mismas.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario dictar unas instrucciones para la correcta
gestién de las solicitudes de autorizacidn realizadas por las empresas y centros de formacion
para impartir acciones formativas de certificados de profesionalidad, no financiadas con

fondos publicos.
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TURISMO Y CULTURA

Comunidad de Madrid

INSTRUCCIONES

Primera.- REQUISITOS DE LAS EMPRESAS Y CENTROS DE FORMACION

Las empresas y centros de formacion deberan cumplir los siguientes requisitos:

1.

Estar acreditados en el Registro de Centros y Entidades de Formacion Profesional para
el Empleo de la Comunidad de Madrid, para desarrollar acciones formativas de la
especialidad de certificado de profesionalidad para la que solicita autorizacion.

Mantener las instalaciones y la estructura de medios, sobre la base de las cuales se ha
producido su acreditacion como centro de formacion para impartir el certificado de
profesionalidad y cumplir con las exigencias técnicos pedagogicas previstos en él.

Segunda.- ACCIONES FORMATIVAS

1.

Las acciones formativas para las que se solicite autorizacion deberan ser de cardacter
presencial.

Las acciones formativas podran ser de dos tipos:

a) Las que incluyan todos los médulos formativos de un certificado de profesionalidad,
incluido en mddulo de formacion préctica en centros de trabajo.

b) Las que incluyan alguno o algunos de los mddulos formativos completos de un
mismo certificado de profesionalidad.

El orden de imparticion de los moddulos formativos sera el previsto en el
correspondiente certificado de profesionalidad, teniendo en cuenta las orientaciones
metodoldgicas establecidas en el mismo.

Cada accion formativa ird dirigida a un mismo grupo de alumnos. Al objeto de facilitar
el desarrollo formativo se procurara la maxima homogeneidad del grupo de alumnos
que participen en la formacidn, en relacidn con los requisitos formativos.

Los alumnos deberan cumplir los requisitos de acceso establecidos en el Real Decreto
34/2008 y en su caso en el real decreto que regula el certificado de profesionalidad
correspondiente a la accion formativa. En todo caso, para el supuesto de configurarse
una misma acciéon formativa, con distintos mddulos sin atender a su itinerario
formativo, los alumnos participantes deberan cumplir el perfil de acceso determinado
para cada modulo de los que constituyen la accion formativa.
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El nimero de alumnos participantes en cada accion formativa no podra ser superior a
los alumnos autorizados al centro de formacion.

5. En caso de que existan unidades formativas repetidas en varios modulos de la accién
formativa, se impartiran en el primero de ellos segun el orden de imparticién de los
maodulos.

6. La duracion diaria de las acciones formativas serd como maximo de seis horas de lunes
a viernes. Se podra autorizar otra duracidon vy distribucion horaria en casos
debidamente justificados.

El nimero de horas de la accidon formativa serd igual a la suma de las horas de los
modulos formativos que la integran teniendo en cuenta que las unidades formativas
repetidas solamente se contabilizardn en primer médulo donde aparezcan.

7. Las acciones formativas que incluyan unicamente el médulo de formacion en centros
de trabajo solo podran ser autorizadas cuando los participantes cumplan las
condiciones previstas en el parrafo tercero del articulo 5 bis. Del Real Decreto 34/2008
de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad.

8. Excepcionalmente se podran autorizar acciones formativas que incluyan unidades
formativas independientes cuando estén dirigidas a completar el itinerario formativo
de un certificado de profesionalidad y que deberan impartirse en las condiciones y
requisitos contemplados en el articulo 6 del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por
el que se regulan los certificados de profesionalidad.

Tercera.- SOLICITUD DE AUTORIZACION

1. Las empresas y centros de formacion deberdn presentar la solicitud de autorizacién
para la imparticion de acciones formativas en el modelo establecido en el Anexo que
acompana a esta instruccion.

2. la solicitud se realizard individualmente para cada una de las acciones para que se
solicite autorizacion.

Junto con la solicitud se presentara una Memoria Explicativa de la necesidad y
oportunidad de la formacién prevista en relaciéon al mercado de trabajo con el que la
especialidad formativa se relaciona, como a las caracteristicas del grupo de alumnos
destinatarios de la actuacion.
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En la solicitud se incluird una declaracion responsable referido al cumplimiento de su
obligacion de mantener las condiciones y requisitos que se tuvieron en cuenta a la
hora de conceder la acreditacion del centro de formacion.

Las solicitudes podran presentarse preferentemente en el registro auxiliar de la
Consejeria de Empleo, Turismo y Cultura, sito en la avenida Via Lusitana, numero 21,
de Madrid, o en cualquier Registro, ya sea de la Comunidad de Madrid, de la
Administracion General del Estado, de otras Comunidades Autéonomas o de las
entidades que integran la Administracion Local siempre que, en este ultimo caso, se
hubiese suscrito el oportuno convenio. Igualmente podrdn presentarse en oficinas de
Correos y en cualquier otro lugar que establezcan las disposiciones vigentes, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

El modelo de solicitud se encontrard a disposicion de los interesados en el “Portal de
Empleo” de la pagina Web de la Comunidad de Madrid.

3. Si una vez examinada la documentacidon presentada se comprueba que no se ha
cumplimentado debidamente la solicitud o no se ha aportado la documentacién
exigida, se requerira al interesado, para que en el plazo de diez dias subsane la falta o
presente los documentos preceptivos, con indicacién de que de no hacerlo asi, se
dictara resolucion en la que se le tendrd por desistido en su peticidn, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 71.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun .

4. Las solicitudes se deberan presentar con una antelacién no inferior a treinta dias
habiles (30 dias), ni superior a tres meses (3 meses), a la fecha de inicio prevista de la
accion formativa.

Cuarta.- PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

1. Una vez presentada la solicitud la Direccion del Area de Formacién para el Empleo
emitira un informe donde quede constancia de la comprobacién del cumplimiento de
los requisitos exigidos. Esta comprobacion podria incluir la realizaciéon de una visita a
las instalaciones de imparticion de la accion formativa para la constatacion del
mantenimiento de las condiciones de acreditacion.

2. El plazo méximo para emitir la resolucion y notificarla sera de tres meses desde la
entrada de la solicitud en el registro. Transcurrido el plazo anterior sin que se haya
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dictado y notificado resoluciéon expresa se entendera que la solicitud ha sido
autorizada.

No se podrd iniciar ninguna accion formativa sin la correspondiente autorizacion
administrativa.

3. La autorizacion tendra un plazo maximo de vigencia de tres meses no prorrogables,
vencido el cual quedard automdticamente anulada. De mantener, el centro o entidad
de formacion su interés en impartir u organizar la accién formativa cuya autorizacion
hubiere caducado, debera formular una nueva solicitud al respecto.

4. En la resolucion de autorizacion se incluird el cédigo de la accion formativa que
debera ser utilizado en todas las comunicaciones que se tengan que realizar.

Autorizada una solicitud por silencio positivo, la entidad formativa asi autorizada para
impartir la formacion debera solicitar de la Direccién General de Formacién/Area de
Formacion para el Empleo, el c6digo o cédigos correspondientes, al objeto de incluir e
identificar la formacion en los procedimientos de evaluacion, seguimiento, control y
acreditacion de la misma.

Quinta.- CONDICIONES DE IMPARTICION Y OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS O CENTROS DE
FORMACION

El desarrollo de las acciones formativas debera adecuarse a la normativa establecida en el
Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, en su normativa de desarrollo, en el real decreto
que regula el certificado de profesionalidad correspondiente a la accién formativa para la
que se solicita autorizaciéon y, en lo que proceda, en lo establecido en el Real Decreto
395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formacién profesional
para el empleo.

Para el inicio de la formacién, y la ordenacién del correspondiente procedimiento de
seguimiento y evaluacion, el centro de formacidn autorizado debera formalizar, en la forma
y plazos, establecidos en la guia de gestion de acciones formativas de certificados de
profesionalidad, publicada en el Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid, las
comunicaciones requeridas en ella y presentar los documentos a los que la misma se
refiera.

Pagina 5de 8



P Direccion General de Formacion
* Kk
CONSEJERIA DE EMPLEO,

TURISMO Y CULTURA

Comunidad de Madrid

Sexta

1.

.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Sin perjuicio de cualesquiera otros derechos que pudieran corresponderles, los

alumnos tendran derecho a:

a)

b)

d)

a)

b)

Un seguro de accidentes que dé cobertura a los posibles riesgos que pudieran padecer
durante el desarrollo de la accion formativa. incluido el médulo de formacién préctica
en centros de trabajo.

A recibir una formacién de calidad.

Expresar libremente su opinidn respecto al desarrollo de la accidon formativa mediante
los procedimientos de evaluacion establecidos.

Obtener a la finalizacion de la accién formativa la correspondiente acreditacion de la
formacidn recibida.

Son obligaciones de los alumnos, entre otras:

Asistir y seguir con aprovechamiento las acciones formativas en las que participen.

Cumplir la normativa de seguridad y prevencion de riesgos laborales durante el
desarrollo de la accién formativa, incluido el médulo de formacion préctica en centros
de trabajo.

Séptima.- CERTIFICACION Y ACREDITACION DE LA FORMACION

Se
de

realizard teniendo en cuenta el procedimiento general establecido para los certificados
profesionalidad en la Orden 3681/2008, de 22 de diciembre, por la que se crea el

Registro de Certificados de Profesionalidad y Acreditaciones Parciales Acumulables , y se
establece el procedimiento para su acreditacidn, registro y expedicion. Asi mismo, se

tendrén en cuenta los procedimientos establecidos en los documentos para la gestiéon de
acciones formativas de certificados de profesionalidad de iniciativa privada, 2014/2015,

publicados en el Portal de Empleo.

Es obligacion de las empresas o centros de formacion autorizados informar y colaborar con

los

alumnos en los procedimientos de acreditacion de la formacion.
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Octava.- MODULO DE FORMACION PRACTICA EN CENTROS DE TRABAJO

Se realizara teniendo en cuenta las condiciones establecidas en Real Decreto 34/2008, de
18 de enero, en su normativa y en los procedimientos establecidos en los documentos de
gestion del moédulo de formacion préctica en centros de trabajo publicados en el Portal de
Empleo.

Una vez autorizada la imparticion del médulo a iniciativa privada, el centro de formacion,
siempre con caracter previo al inicio del mismo, debera solicitar la aprobacién del convenio
para la realizacion del modulo de préacticas en centros de trabajo, conforme al
procedimiento establecido al efecto. Una vez aprobado el convenio o convenios
correspondientes a la accion formativa, deberd comunicar el inicio de la misma al
departamento gestor (Subdireccion General de Evaluacion de Politicas de Empleo), en los
plazos determinados por éste.

Novena.- REVOCACION DE LA AUTORIZACION
Se procedera a la revocacion de la autorizacion en los siguientes casos:

1. Por inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, en cualquier dato,
manifestaciéon o documento, de la cual se tuviere noticia una vez concedida la
autorizacion.

2. Por no desarrollarse la formacion de acuerdo a las condiciones y requisitos
establecidos en la normativa de aplicacion a los certificados de profesionalidad.

3. Por falta de mantenimiento de las exigencias técnico-pedagdgicas y de equipamiento
tenidas en cuenta para la acreditacion de la especialidad por el centro o entidad de
formacion, o por la modificacién de alguna de las condiciones en las que se produjo la
acreditacion, sin comunicacién y aprobacion de las mismas por la administracion
competente para ello.

4. Porincumplimiento de la normativa vigente en prevencion de riesgos laborales.

5. Por cualquier otra incidencia grave que afecte al normal desarrollo de la accidn
formativa.

Pagina7de8



W Direccién General de Formacion

b8 CONSEJERIA DE EMPLEO,
TURISMO Y CULTURA

Comunidad de Madrid

La entidad asumird todas las responsabilidades que pudiesen derivarse de la revocacién de
la autorizacion, especialmente de los perjuicios que se pudiesen causar a los participantes
en las acciones formativas.

Décima.- DATOS DE CARACTER PERSONAL.
Las entidades deberan cumplir la normativa de proteccion de datos de caracter personal.

Las entidades deberan solicitar a los alumnos la autorizacion de cesién de los datos de
caracter personal para ser utilizados en las tareas de seguimiento y control.

Undécima: PUBLICIDAD DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
Las acciones formativas autorizadas podrén ser publicadas en el Portal de Empleo.

En la publicidad que las empresas y centros de formacién pudiesen realizar de las acciones
formativas autorizadas no deberdn incluir informacién engafiosa, deberdn indicar
expresamente que han sido autorizadas por la Comunidad de Madrid y el cédigo de
identificacion de la accién formativa. Asi mismo, figurard el enlace del Portal de Empleo
donde los alumnos podrdn comprobar la validez de la autorizacion.
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