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para cursos de caracter presencial
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JUNTA DE EXTREMADURA

NOTA: Podran disponer del contenido de esta guia de gestién y los modelos de documentos
que en ella aparecen, en la pagina web www:extremaduratrabaja.juntaex.es.
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1. INTRODUCCION

La Guia de Gestion Administrativa se configura como un instrumento que pretende facilitar a las
entidades beneficiarias de subvencion los tramites necesarios en materia de justificacion administrativa
de la actividad formativa a desarrollar, siendo una breve sintesis, al tiempo de una aclaracion
conceptual, de los tramites y requisitos establecidos en el Decreto 97/2016, para la realizacion de
acciones formativas dirigidas a trabajadores desenpleados.

Laley 56/2003, de 16 de diciensbre de Empleo, seriala en su articulo 25.2 que los programas de
formacion ocupacional y continua se desarrollarin de acuerdo con lo establecido en dicha 1.y, asi
como en la 1.ey Orgdanica 5/2002 , de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional y en las

normas que se dicten para su aplicacion.

A este respecto, la 1.ey Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional establece que los certificados de profesionalidad tienen cardcter oficial y validez en todo el
territorio nacional, acreditan las correspondientes cualificaciones profesionales a quienes los hayan
obtenido y serin expedidos por la Administracion laboral competente.

Esta concepcion integral de la formacion profesional, tanto a nivel europeo, como en la integracion de
las ofertas de formacion de las Administraciones educativa y laboral, busca asegurar la movilidad de
los trabajadores, a través de la transparencia de las cualificaciones adquiridas en los diferentes
subsistemas y Estados.

En este sentido y atendiendo a lo dispuesto en el Real Decreto 1128/2003, por el que se regula el
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, la oferta formativa de certificados de
profesionalidad se ajustard a los indicadores y requisitos minimos de calidad que garanticen los
aspectos fundamentales de un Sistema Integrado de Formacion.

Los certificados de profesionalidad se confignran por tanto como acreditaciones de las competencias
profesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adguiridas mediante: la
excperiencia laboral, vias no formales de formacion y acciones de formacion profesional para el empleo.

Este Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo, que modifica el Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero tiene por tanto por objeto regular los certificados de profesionalidad, en aspectos esenciales tales
como Ssus efectos, estructura y contenido, vias para su obtencion y los relativos a la imparticion y
evaluacion de las correspondientes ofertas de formacion profesional para el empleo, de acuerdo con lo
establecido en la 1.ey Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional, recogiendo en definitiva métodos de aseguramiento de la calidad tanto en la configuracion
de las ofertas formativas vinculadas a cada certificado de profesionalidad, como en el sistema de
expedicion de los certificados acreditativos de las competencias profesionales adquiridas, todo lo cual
obliga a cambiar la presente Guia de gestion.
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Esta Guia de Gestion entra a desarrollar todos aquellos aspectos relacionados con la gestion de los
cursos derivados de la convocatoria cuyo desarrollo se llevard a cabo en el aiio 2018 y que deriva de la
Orden de 9 de mayo de 2018  por la que se aprueba la convocatoria para la concesion de
subvenciones priblicas, correspondientes al ejercicio 2018, destinadas a la realizacion de acciones
formativas incluidas en la oferta preferente del Servicio Extremerio Piiblico de Empleo y dirigidas a

personas trabajadoras desempleadas a trabajadores desempleados (DOE n® 99 de 23 de mayo de
2018)

La Directora General de Formacion para el Enpleo. Carmen Castro Redondo
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2. NORMATIVA APLICABLE

- Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de  formacién Profesional
para el empleo en el ambito laboral.

- Decteto 97/2016, de 5 de julio, por el que se regula la Formaciéon Profesional para el
Empleo dirigida a personas trabajadoras desempleadas en el ambito de la Comunidad Auténoma
de Extremadura, y se establecen las bases reguladoras de las subvenciones publicas destinadas a
su financiacion.

- Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad.

- Real Decreto 1675/2010, de 10 de diciembre, por el que se modifica 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.

- Real Dectreto 189/2013, de 15 de matzo, que modifica 1 Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero

- Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre, por la que se regula el Sistema de Formaciéon Profesional para el Empleo en el
ambito laboral.

- Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo, por la que se desatrolla el Real Decreto 395/2007, de
23 de marzo, en materia de formacion de oferta y se establecen las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacion.

- Orden ESS/1726/2012, de 2 de agosto, por la que se modifica la Orden TAS/718/2008, de
7 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, en materia de
formacion de oferta y se establecen las bases reguladoras para la concesién de subvenciones
publicas destinadas a su financiacién.

- Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Dectreto 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 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

- Real Decteto 887/20006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
General de Subvenciones

- Ley 6/2011, de 23 de matzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

- Ley 5/2007, de 19 de abril, General de Hacienda Publica de Extremadura.
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- Ley 1/2002, de 28 de febrero, del Gobierno y de la Administraciéon de la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Puablicas

- Las leyes de presupuestos de la Comunidad Auténoma de Extremadura aplicables en cada
ejercicio.
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3. PUBLICIDAD

Las entidades deberan hacer publicidad de los cursos, con expresion de las caracteristicas
mas importantes de los mismos y de las condiciones y requisitos minimos exigidos para poder
acceder como alumno, sin perjuicio de la publicidad institucional que pueda realizar la Junta de
Extremadura.

La Entidad hard constar de modo expreso en su publicidad la denominacién del curso,
especificando la coletilla “Curso gratuito”, la duracidn, fecha prevista de inicio, plazo de
presentacion de solicitudes, los requisitos de acceso de los alumnos, los datos del centro (nombre,
localidad, direccién y teléfono ), asi como la participaciéon de la Junta de Extremadura —
Consejerfa de Educaciéon y Empleo, segin modelo recogido en el Anexo I de publicidad de
cursos, debiendo respetar las medidas y los tipos de letra que en el aparecen.

La Entidad instalara en el exterior del edificio un cartel informativo en el que se reflejara
que es centro de formacién de la Junta de Extremadura, conforme al modelo establecido en el
Anexo II de publicidad de cursos, y en ultimo lugar, se expondra también, en cada una de las aulas
y en el exterior del centro un cartel donde se especifique el curso que se esta impartiendo en ese
momento, indicando en el mismo el nombre del curso, las horas y las fechas de inicio y fin del
mismo, conforme se establece en el Anexo III de publicidad de cursos. Cualquier publicidad se
realizard solamente en los modelos especificados anteriormente, que seran los modelos
normalizados, en ellos siempre se hara referencia a la participacién de la Junta de Extremadura —
Consejerfa de Educacion y Empleo

Ademas, las entidades beneficiarias de las acciones deberan incorporar en el material que
se utilice para la difusién de las acciones subvencionadas el origen de la ayuda, para lo cual
deberan proceder a la identificacion de la Junta de Extremadura, Consejeria de Educacion y
Empleo.

Esta publicidad inicial se podra hacer en peridédicos regionales, cunas en la radio, carteles y
folletos informativos, etc... Si la publicidad se realiza de forma escrita: carteles, folletos, periddicos,
etc., el modelo debe ser idéntico al Anexo I de publicidad de cursos, sin embargo, si se realiza por
radio, en las cufas debe constar al menos: “Curso gratuito dirigido a personas desempleadas”.

Los Anexos con los modelos normalizados de publicidad estan disponibles en la pagina:
www.extremaduratrabaja.es/formacion/documentacion/anexos para la gestibn de
cursos/gestion de cursos personas desempleadas/guia de gestion administrativa/anexos


http://www.extremaduratrabaja.es/formacion/documentacion/anexos
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4. CURSOS CONCEDIDOS CON AUTORIZACION PROVISIONAL

Una vez concedida la autorizacidn, se realizara una visita con al menos 5 dias naturales de
antelacion al inicio previsto del curso por los Técnicos encargados de su seguimiento y control,
que emitiran un informe en el que acreditaran

- Que el centro dispone de las instalaciones y de los medios adecuados para impartir
la especialidad, tal y como la entidad determiné en la solicitud de participacion de
las acciones.

- Que el Centro tiene licencia municipal de apertura como centro de formacién o la
correspondiente a su actividad principal en el caso de entidades, o centros que
soliciten su inscripcion para impartir formacion. En su defecto, solicitud de la
misma, en este ultimo caso se adjuntara ademas el certificado de un técnico
colegiado competente en la materia, de que las instalaciones retnen las
condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y de seguridad adecuadas como
centro de formacién vy, ademas, el compromiso de aportar la resolucion
correspondiente una vez sea emitida. En caso de que la licencia de apertura fuese
denegada por ésta, sera revocada la inscripcion o acreditaciéon. En el caso de
exenciéon de la citada Licencia, se aportara un certificado expedido por el
Ayuntamiento sobre dicha exencién, acompafiada del certificado del técnico antes
referido.

En todo caso tanto las condiciones de las instalaciones como de las dotaciones deberan
permanecer inalterables hasta el final de la accién formativa. El informe favorable del Técnico
responsable del SEXPE sobre la disponibilidad de instalaciones y dotaciones sera imprescindible
para que la entidad formativa pueda iniciar la accién formativa. Si no se acredita el cumplimiento
de las condiciones el Técnico concedera un plazo de 5 dias naturales para subsanacion y, caso de
que el Centro no subsane en el citado periodo de tiempo, se procedera a revocar la autorizacion
concedida, de conformidad con lo establecido en el articulo 55.3 del Decreto 97/2016 de 5 de
julio.

La autotizacién provisional prevista en el art. 15.3 del citado Dectreto 97/2016 y sus
modificaciones finaliza con la ejecucion de la accion formativa para la que ha sido concedida.
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5. PROCESO DE SELECCION DE LOS/AS ALUMNOS/AS

Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes por los/as interesados/as, la
seleccién de alumnos/as serd realizada por los Técnicos del SEXPE en colaboracién con las
entidades formativas mediante las correspondientes solicitudes de inscripcién presentadas por
los/as solicitantes, segin modelo oficial. Las solicitudes se cumplimentaran y se entregaran en la
entidad donde se va a realizar el curso, la cual elaborara una hoja de excell con el nombre,
apellidos, DNI, lugar de empadronamiento y residencia de los interesados. Las entidades deberan
entregar las solicitudes y enviar la hoja de excell al Técnico/a el primer dia habil siguiente a aquel
en el que termine el plazo mencionado.

Los/as alumnos/as de acciones formativas podrin solicitar tantas especialidades como
sean de su interés, pero una vez estén seleccionados/as en un curso y este haya comenzado, no se
les permitira cambiar de especialidad, salvo que el/la Técnico/a del SEXPE, lo estime
conveniente y solamente una vez comprobado que el curso donde se va a autorizar el cambio del
alumno/a, no tiene suficientes solicitudes para impartit el mismo y el que abandona tiene
suficientes reservas.

En ningin caso un/a alumno/a podra participar simultineamente en dos acciones
formativas en el mismo horario. En el caso de que el horario ser diferente podra participar en una
segunda accién formativa siempre que concurran las siguientes circunstancias:

a) Que no haya alumnos suficientes en la segunda accién formativa.
b) Que no se superen el nimero maximo de horas diarias de formacién (8 horas)

En los casos en que una vez transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, no
hubiese candidatos/as suficientes, se realizard un sondeo en los Centros de Empleo, previa
comunicaciéon por parte de las entidades de los requisitos de acceso al curso, mediante la
cumplimentacién del modelo de Peticién de Candidatos para las Seleccion de alumnos. Este
modelo debera ser cumplimentado por la entidad correspondiente, donde se haran constar los
datos de la misma y los del curso, indicando de manera breve los médulos formativos y los
requisitos de acceso al curso (edad, nivel académico y experiencia profesional), a efectos de que
los Centros de Empleo, realicen la captacion de participantes.

La selecciéon de alumnos/as debe pasar por dos filtros:

PRIMERO: Debemos comprobar que los/as alumnos/as poseen los requisitos formativos y
profesionales patra cursar con aprovechamiento la formacién. A los/as alumnos/as que accedan a
las acciones de formacion de los certificados de profesionalidad de nivel 1 de cualificacién no se
les exigiran requisitos académicos ni profesionales. Para acceder a la formacién de los moédulos
formativos de los certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 los/as alumnos/as deberin
cumplir alguno de los requisitos establecidos en el art. 20 del RD 34/2008, de 18 de enero:

a) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria para el
nivel 2 o titulo de Bachiller para nivel 3.

b) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad del mismo nivel del médulo o
médulos formativos y/o del certificado de profesionalidad al que desea acceder.

) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y
area profesional para el nivel 2 o de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma
familia y drea profesional para el nivel 3.
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d) Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio para el
nivel 2 o de grado superior para el nivel 3, o bien haber superado las correspondientes pruebas de
acceso reguladas por las administraciones educativas.

¢) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 aflos y/o de 45
anos.

f) Tener las competencias clave necesarias, de acuerdo con lo recogido en el anexo IV de
este real decreto, para cursar con aprovechamiento la formacién correspondiente al certificado de
profesionalidad.

SEGUNDO: Una vez comprobado que los/as alumnos/as poseen los requisitos formativos

y
profesionales para cursar con aprovechamiento la formacion, se debe llevar a cabo la baremaciéon
para determinar cuales son los que tienen un mayor derecho.

Baremacion:

a) Deberemos seleccionar en primer lugar, a aquellas personas que soliciten la realizacion
de la totalidad de médulos del certificado frente a aquellos que solo pretendan realizar algunos de
los médulos.

En el caso de que nos encontremos con solicitudes de alumnos/as que pretendan realizar
algunos de los médulos del certificado, pero no el certificado completo (excluido el de practicas
profesionales), éstos solo podran ser seleccionados ante la falta de alumnos/as suficientes que
pretendan realizar la totalidad de los médulos del certificado de profesionalidad.

Por tanto, una primera seleccion serd de los/as interesados/as en realizar el certificado
completo y solo si con estos no se completa el numero de alumnos/as, podran ser seleccionados
aquellos que pretenden realizar sélo algin médulo de forma aislada.

Igualmente podran incorporarse alumnos/as si se produjeran vacantes a lo largo de la
accion formativa, siempre que no se hubiera superado el 25% de duracién del médulo que
pretenda realizar.

b) En segundo lugar, de acuerdo con las prioridades establecidas en la politica nacional de
empleo, en los planes de ejecucion de la Estrategia Europea de Empleo, teniendo en cuenta los
critetios que establece el Decreto 97/2016 en especial los establecidos en los articulos 20 y 21

a) Mujeres.

b) Personas menores de 30 afios.

C) Personas con discapacidad.

d) Personas afectadas y victimas del terrorismo y de la violencia de género.
e) Personas desempleados de larga duracién.!

f) Personas mayores de 45 afios

0) Personas en riesgo de exclusion social

Tendran prioridad las personas desempleadas que hayan recibido un servicio de orientacion
profesional en el que esté especialmente recomendada la participacién en la correspondiente accion
formativa, siendo el limite del 20% de las plazas de dicha accion.

1 Se entendera como tal aquella persona que haya tenido la demanda en alta durante, al menos, doce de los
Gltimos dieciocho meses.

10
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A efectos de agilidad en el proceso de baremacion y seleccion, los orientadores subiran copia de
los informes a la intranet del SEXPE, una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes,
en la siguiente direccion http://extremaduratrabaja.juntaex.es/intranet promocion/ El personal
técnico los podra consultar en esa direccidén/ pestafia informes/acciones formativas y escuelas
profesionales

Las personas desempleadas que participen en las acciones formativas que se oferten
deberan, en el momento del inicio de la accién formativa figurar inscritos como demandantes de
empleo o trabajadores agrarios en el Servicio Extremefio Pablico de Empleo. No es precisa la
inscripcién como demandante de empleo para jovenes inscritos en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil.

Igualmente tendran preferencia para ser seleccionados como alumnos/as aquellos/as
desempleados/as cuya localidad de empadronamiento coincida con la localidad de imparticién de
la accion formativa y la sefialada en su tarjeta de demanda de empleo.

No se podra seleccionar como alumnos/as a aquellos solicitantes que hayan realizado la
misma accién y la hubieran superado con evaluacién positiva y tampoco a los que hayan causado
baja voluntaria, sin causa justificada, en otra acciéon formativa que no hubiese aun concluido.

El nimero de alumnos/as participantes sera definido en la correspondiente convocatotia y
debera estara comprendido entre un minimo de 5 y un maximo de 25. Sera con caracter general,
de 15, pudiendo superarse este limite cuando la propia resoluciéon de concesion lo establezca, de
conformidad con lo establecido en el articulo 53.2. T CRITERIOS DE VALORACION E) “Valor
afiadido en la propuesta de formaciéon” del Decreto 97/2016, y sin que en ningin caso pueda
participar ningin alumno/a mas del limite establecido. Se designarin como minimo 5 reservas,
ordenados por orden de puntuacién, que se incorporaran prioritariamente en calidad de
alumnos/as.

NOTA: A efectos de determinar el cumplimiento de la propuesta de valor afiadido, segtn lo
establecido en el articulo 46.2 b) del Decreto 97 /2016 de 5 de julio, se comprobara el naimero
total de alumnos incluidos en la FICHA de INICIO, que debera ser cumplimentada y
enviada el 6° y 8° dia lectivo del curso, con la relaciéon del alumnado que, definitivamente,
han iniciado la accién formativa.

En el caso de que no coincida el nimero de alumnos/as relacionados en dicha FICHA con
la citada propuesta de valor afiadido, debera quedar acreditado en el expediente la
existencia de una actuacion por parte de la entidad de formaciéon inequivocamente tendente
a la satisfaccion del referido compromiso, consistente en la peticion de sondeos al técnico
de formacion, realizaciéon de publicidad complementaria, buzoneo, anuncios de la acciéon
formativa en redes sociales. etc

Si alguno de los/as candidatos/as finalmente seleccionado tehusara realizar el curso, se le
solicitara, si es posible, la firma de la Hoja de Renuncia al curso, y se le sustituira por alguno/a de
los/as candidatos/as reservas.

Los centros y entidades responsables de impartir formacién, comunicaran a la Direccion
General de Formacién para el Empleo en el plazo maximo de 4 dias habiles: las renuncias, no
presentaciones y abandonos de las acciones formativas por parte de los/as alumnos/as, con
indicacion de las causas de dichas circunstancias.

11
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Agotados los/as reservas de las listas oficiales, se seguird el orden de los/as candidatos/as
presentados/as en base al orden de puntuacion. Si por circunstancias especiales, no hubiera
suficientes alumnos/as con los inscritos/as en la lista general de baremacién, la entidad podra
abrir otra convocatotia para la captacion de nuevos candidatos/as.

El plazo para la presentacién de instancias debera ser fijado por las entidades en
coordinacién con los/las técnico/as de formacion, haciéndolo constar en la publicidad
correspondiente. En ningin caso serd menor de 7 dias naturales.

Una vez realizada la seleccion, v en los casos en los que se realicen sondeos en los Centros
> Y
de Empleo, se cumplimentara el modelo Seleccion Alumnos

Asi mismo, una vez finalizada la seleccion, independientemente que se haya realizado a
través de solicitudes voluntarias o por sondeos de los Centros de Empleo, se confeccionara el
modelo listado provisional de alumnos/as seleccionados/as, tomando como base los resultados
obtenidos, el cual se expondra en el tablon de anuncios del Centro de Formacién y del Centro de
Empleo correspondiente en un plazo maximo de 24 horas y por plazo de dos dias habiles a
efectos de posibles reclamaciones. Transcurtido dicho plazo se confeccionari la lista definitiva

Los/as solicitantes/as que sean seleccionados con caricter definitivo, caso de no haber
autorizado a esta Consejeria para recabar la documentacién necesaria, deberan aportar dentro de
los 3 dias habiles a contar desde la comunicacion de la seleccion, original para su cotejo, de la
siguiente documentacion:

1. DNI

2. Titulacién académica

3. Certificado de empadronamiento
4. Tarjeta de demanda de empleo

5. En su caso, certificaciéon acreditativa de la pertenencia a los colectivos descritos en el
apartado 6.a) de la solicitud de admision a la accién formativa.

Asi mismo debera aportar cualquier otra documentacion necesaria para la gestiéon de la
accion formativa.

En los supuestos de no autorizacién no podra comenzar la accion formativa hasta tanto
transcurra el plazo de 3 dias habiles de presentacion de la documentacién antes mencionada y sea
cotejada. Si algin alumno/a no presentase la misma o no acreditase reunir los requisitos
manifestados en la instancia, serd automaticamente sustituido/a por el primero/a de la reserva, y
asi sucesivamente. No podra comenzar la accién formativa ningin/a alumno/a que no acredite la
veracidad de sus datos.

5.1. CRITERIOS DE SELECCION DE LOS ALUMNOS.

1- AMBITO TERRITORIAL. MAXIMO 3 PUNTOS?

3 Solo se podra puntuar por uno de los 3 apartados.
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3 puntos: datos de la localidad del certificado del empadronamiento y de la tarjeta de demanda
de empleo coincidente con la localidad donde se va a impartir el curso, a la fecha de apertura
del plazo de inscripcion.

2 puntos: datos de la localidad del certificado del empadronamiento coincidente con el ambito
territorial del Centro de Empleo donde se va a impartir el curso, a la fecha de apertura del
plazo de inscripcion.

1 punto: datos de la localidad del certificado del empadronamiento coincidente con el ambito
territorial de las Gerencias de Zona (Caceres o Badajoz), a la fecha de apertura del plazo de
inscripcion.

2- FORMACION REGLADA. MAXIMO 3 PUNTOS

En las especialidades que conlleven la obtenciéon de certificados de profesionalidad, se
otorgaran los siguientes puntos:

Cursos de nivel 1

Titulaciéon maxima certificada en formacion reglada inferior a la ESO o ciclos
formativos de grado medio, 3 puntos.

Titulacién maxima certificada en formacioén reglada de ESO o ciclos formativos de
grado medio, 2 puntos.

- Titulaciébn maxima certificada en formacién reglada de Bachiller, 1 punto.
- Titulacién maxima certificada en formacion reglada superior a Bachiller, 0 puntos.

Cursos de nivel 2

Titulaciébn maxima certificada en formacion reglada de ESO o ciclos formativos de
grado medio, 3 puntos.

- Titulaciéon maxima certificada en formacion reglada de Bachiller o ciclos formativos de
grado superior, 2 puntos.

Titulacion maxima certificada en formacion reglada de Diplomado/a Universitatio/a,
1 punto.

Titulacién maxima certificada en formacién reglada de Grado o Licenciado/a
Universitario/a o Grado, 0 punto.

Cursos de nivel 3

- Titulacién maxima certificada en formacion reglada de Bachiller o ciclos formativos de
grado superior, 3 puntos.

- Titulacién maxima certificada en formacion reglada de Diplomado/a Universitario/a,
2 puntos.

- Titulacion maxima certificada en formacion reglada de Grado o Licenciado/a
Universitario/a o Grado, 1 punto.

En las especialidades que no conlleven la obtenciéon de certificados de profesionalidad
en aquellos casos en los cuales el nivel maximo educativo del que se posee titulo oficial,
acorde a lo sefalado en la solicitud de admisién (o conforme consta en la demanda de empleo
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alla donde se efectie sondeo) sea el minimo necesario para la realizacién del curso acorde a la
normativa reguladora, se otorgaran 3 puntos. En aquellos casos en que la titulacién sea
superior a la minima necesaria, se otorgaran 2 puntos.

3- EXPERIENCIA EN FORMACION MAXIMO 1 PUNTO

Cursos relacionados con la especialidad a impartir (0,10 puntos / mes o 100 horas de curso)
4- EXPERIENCIA PROFESIONAL. MAXIMO 3 PUNTOS

Relacionada con el curso (0,3 puntos por cada mes hasta un maximo de 3 puntos)

5- SITUACION LABORAL. MAXIMO 8 PUNTOS

DESEMPLEADOS. COLECTIVOS

e Alumnos programa ITACA: 1 punto

e DMujeres: 1 punto

e Discapacitados: 1 punto

e Jovenes (solo se podra baremar en uno de los siguientes supuestos):
- Entre 16 y 29 anos: 1 punto.

- Entre 16 y 29 afios, inscritos como beneficiario en el Sistema Nacional de Garantia
Juvenil: 2 puntos.

o Mayores de 45 afios: 1 punto.

o Victimas de violencia de género®. 1 punto.

. Victima de Terrorismo :1 punto.

o Personas en riesgo de exclusion social °1 punto
. Desempleados de larga duracion: 1 punto

6-ENTREVISTA. MAXIMO 2 PUNTOS

Se podra, a criterio de los/as Técnicos/as de formacion, llevar a cabo la celebracion
de una entrevista valorable con un maximo de tres puntos al objeto de determinar la
idoneidad de los/as candidatos/as, asi como la homogeneidad del grupo. En caso de
decidirse la misma esta se podra efectuar de los siguientes modos:

1. Entrevista a la totalidad de los aspirantes.
2. Entrevista a aquellos aspirantes que hayan obtenido una mayor puntuaciéon en una
preseleccion previa.”®

4 Se acreditara con informe de los Agentes de Igualdad o bien de los Servicios Sociales del Ayuntamiento,
suficientemente justificado a criterio de los técnicos de formacion.
5 A modo de ejemplo, en un curso con 100 candidatos, se puede llevar a cabo la evaluacion de aquellos

conforme a los anteriores criterios, de forma que se determine que solo pasaran a la fase de entrevista los primeros
20 0 30 seleccionados, siendo solo a estos a los que se les podra afiadir la puntuacion correspondiente a la fase de
entrevista con objeto de formar un grupo homogéneo, asi como determinando la mayor o menor adecuacidn al curso
en funcidn del perfil que tenga aquel.
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En caso de empate, se tendra en cuenta la mayor antigliedad en la tarjeta de demanda.

6. PROCESO DE SELECCION DE LOS FORMADORES

6.1. CURSOS CON CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

La seleccion de los/as formadores/as que patticipatrdn en los cursos, se realizard por los
propios centros, para lo cual se deberan cumplir los requisitos y la formacién metodologica
minima establecidos en los Reales Decretos reguladores de cada certificado de profesionalidad,
tanto la competencia docente cuanto la experiencia profesional

a) Competencia docente.-

Para impartir los médulos formativos serd requisito que el/la formador/a acredite poseer
competencia docente, para lo cual 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 formacién profesional para el empleo.

Del requisito establecido en el parrafo anterior estaran exentos:

a) Quienes estén en posesion de las titulaciones universitarias oficiales de grado o licenciatura en
Pedagogia, Psicopedagogia o de Maestro/a en cualquiera de sus especialidades, de un titulo
universitario de graduado/a en el ambito de la Psicologia o de la Pedagogia, o de un titulo
universitario oficial de postgrado en los citados ambitos.

b) Quienes posean una titulacién 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 Especializaciéon Didactica y el Certificado de Cualificacién Pedagogica.
Asimismo estardn exentos/as quienes acrediten la posesion del Master Universitatio habilitante
para el ejercicio de las Profesiones reguladas de Profesor de Educacion Secundaria Obligatoria y
Bachillerato, Formaciéon Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y quienes acrediten la
superacion de un curso de formacioén equivalente a la formaciéon pedagogica y didactica exigida
para aquellas personas que, estando en posesion de una titulacién declarada equivalente a efectos
de docencia, no pueden realizar los estudios de master.

¢) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada, de caracter presencial, de al menos 600
horas en los dltimos diez afios en formacion profesional para el empleo o del sistema educativo.

A efectos de acreditacion de la competencia docente, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 13.1 del Real Decteto 189/2013, de 15 de marzo, por el que se modifica
el Real Decreto 34/2008, tendra validez el estar en posesién de formacién en metodologia
didactica de formacién profesional para adultos equivalente al certificado de profesionalidad de
formador ocupacional o del certificado de profesionalidad de docencia de la formacion
profesional para el empleo, siempre que dicha formacién se haya obtenido hasta el 31 de
diciembre de 2013.
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b) Experiencia profesional.-

La acreditacion de la experiencia profesional en el campo de las competencias relacionadas
con el médulo formativo se efectuara mediante la siguiente documentacion:

- Para trabajadores/as asalariados/as: 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 (grupo de cotizacién) y el periodo de
contratacion, y contrato de trabajo o certificaciéon 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 desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha
realizado dicha actividad.

- Para trabajadores/as auténomos/as o por cuenta propia: Certificacién de la Tesoreria
General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad a la que
estuvieran afiliados, en la que se especifiquen los periodos de alta en la Seguridad Social en
el régimen especial correspondiente y descripcion de la actividad desarrollada e intervalo
de tiempo en el que se ha realizado la misma.

- Para trabajadores/as voluntarios/as o becatios/as: Certificacion de la organizaciéon o
empresa donde se haya prestado la asistencia en la que consten, especificamente, las
actividades y funciones realizadas, el afo en el que se han realizado y el nimero total de
horas dedicadas a las mismas

En el caso de que la entidad no dispusiera de docentes con el requisito de la experiencia
profesional requerida (o esta experiencia fuera menor de la necesaria) y a efectos de dar
cumplimiento a lo previsto en el Art. 29.4 de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la
que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, podran ser autorizados docentes que suplan dicha
experiencia profesional con experiencia docente en el ambito de la unidad de competencia a la que
se asocia dicha formacién. Esta circunstancia debera ser autorizada por parte de la Direccion
General de Formacion para el Empleo, para lo cual se arbitra el siguiente procedimiento:

c) Procedimiento para autorizar a formadores sin la experiencia profesional requerida en
los reales decretos.-

Si, una vez presentada la relacion de formadores/as por parte de la entidad, se constatase
por parte del Técnico/a de Formacion que alguno de ellos/as no reune los requisitos establecidos
en los Reales Decretos reguladores respecto a la experiencia profesional requerida, se llevara a
cabo el siguiente procedimiento:

a) El/la Técnico/a de formacién comunicara la no validacién del formador/a al
Centro de Formacion

b) El Centro de Formacién deberi dirigir solicitud al Centro de Empleo® para que se

formalice oferta de empleo en el ambito del propio centro en busca de un candidato con

la titulacién y/o los afios de experiencia profesional en el ambito de las unidades de

competencia que determine el Real Decreto que regule el correspondiente certificado de

0 Se debera adjuntar la ficha del correspondiente certificado de profesionalidad.
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profesionalidad. Para ello se demandaran las ocupaciones que constan en tales Reales
Decretos (ver ficha del SEPE)

%. P _ Familia profesionai- ADMINISTRACION Y GESTION
M3 oo Area profesional Administracion y auditoria SR

FICHA DE CERTIFICDO DE PROFESIONALIDAD
(ADGD0108) GESTION CONTABLE Y GESTION ADMINISTRATIVA PARA AUDITORIA (RD1210/2009, de 17 de julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de
mayo)
COMPETEMNCIA GENERAL: Efectuar |a gestion administrativa contable — fiscal i al imianto i del sistama de informacian y el archive de |a documentacién, y realizar
las gesti inistrativas de los procedimi previstos en el plan global de auditoria.

~

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados.

NIV. [ Cuali ion i de i Unidades de competencia

« 26111052 Técnicos superiores en contabiidad yio finanzas en
general

ADGUA2_3 GESTION CONTABLE Y DE UCD231_3 | Realizarla gestién contable y fiscal.

AUDITORIA

« 26111006 A HFW
3 [RID 2052004, modificads por RD 107/2008, UC0232_3 | Realizarla gestion administrativa de un servicio de audito ‘ : 26‘ Igﬁ?'mt@ N ES
de 1 de febrero) 5| + 2402.1022 Técnicos de apoyo en audioria yu cperaciones

financieras.

UCo?3s 2 Manejar aplicaciones ofimaticas en |a gestion de la informacion
- : 016 Técnicos en contabdidad, en general.

I3 documentaciin

Correspondencia con el Catalogo Modular de Formacion Profesional

H.CP Unidades formativas

UF0314: Gestion Contable a0
240 | MFD231_3: Contabiidad y Fiscalidad 240 UF0313: Gestion Fiscal 30
UF0316: Implantacion y Control de un Sistema Contable Informatizado 1]
UF0317: Planificacion de |a Auditoria 50
120 | MFO232_3: Auditoria 120
UF0318: Auditoria de las Areas de la Empresa 70
UF0319: Sistema Operativo, Bisqueda de la i y Comeo 30
UF0320: Apli aticas de L de Textos 30
190 | MFD233_2: Ofimitica 150 UF0321: Aplicaciones Informaticas de Hejas de Caleulo 50
UF0322: Aplicaciones Informaticas de Bases de Datos Relacionales. 30
UF0323- Aplit aticas para i Grificas de 30
MPOT5: Madulo de practicas profesionales no lsborales a0
550 Duracién horas totales cerificado de profesionalidad B30 Duracion horas madulos formativos 550

PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

CRITERIOS DE ACCESO Experiencia Profesional
requerida

Acreditacion requerida Con

Sin
acreditacién acreditacién

- Lmt . . ut:‘zo 10 Emm?zdﬁu N
tilos gulzigel. s z I\I OS [:)Ein'ndble
MF0231_3 « Diplo ﬁq} 3 P [ & K tacian
comespandiente o otros litulos equivalentes.
' EXPRERIENCIA-PROPES | ONAL
MF0232_3 dod cly Sicicris, ) " : h =1 aho WiprieSinitic
- Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que reg, + Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto ticnico o el tiulo de grado acreditacian
el de de Ia famiia al g 0 ofros titulos SUNRISRIEE ~ 1t —r— 2~ A
Bl srmom « Licenciado, ingeniero, arquitectn g & priclid u bibsy
titulos equivalentss.
« Dipiomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el tilulo de grado
comespondiente u otros titulos equivalentes
MFD233 2 « Técnico Superior de las familias profesionales de Administracian y gestion & 1 afio 4 afios
Informética y comunicaciones
« Ceriificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de

Superficiem®  Superficie m? o .
Espacio Formative A e o P LT LAY PR LR R I TR PTG Bl Administrativo Contable (RD 30771996, de 5 de abril)

Aula da gestién 45 0

b) En el caso de que el Centro de Empleo informe que existen candidatos/as que
cumplan el petfil sefialado, remitird la relacion de estos/as al Centro de formacion,
quien debera comprobar que tenga competencia docente. Para ello se le exigira estar
en posesion del certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del
certificado de profesionalidad de docencia de la formacién profesional para el empleo,
o bien estar exento de ello por estar en posesion de una de las titulaciones o
experiencias indicadas arriba.

¢) En el caso de que no existan candidatos/as que cumplan el petfil sefialado el Centro
de Empleo emitira un informe en el que sefale que la oferta de empleo no ha sido
cubierta, siendo remitido al Centro de Formacion.
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d) El Centro de Formacion, dirigira solicitud al Técnico/a responsable del seguimiento,

junto con copia del informe emitido por parte del Centro de Empleo, de autorizacion
al formador/a que, sin tener expetiencia profesional, si tenga expetiencia docente.

e) A lavista de este informe, el/la Técnico propondra al Servicio de Formacién para el

Empleo que autorice, en su caso, la participacién del formador/a con caricter de
excepcionalidad en la citada accién formativa.

El Servicio de Formacién para el Empleo emitird, a la vista de la propuesta remitida
por el/la Técnico/a de Formacion, la correspondiente autotizacién que tendra validez
exclusivamente para dicha accién formativa, y en ningun caso para otras que, aun del
mismo certificado, se programen y autoricen en un futuro.

Cada modulo formativo del certificado de profesionalidad podra ser impartido como
maximo por dos formadotres/as. No obstante, la Direccién General de Formacion para el Empleo
podré autorizar, con caricter excepcional, la participacion simultinea de dos o mas formadores/as
en el mismo horatio y para la misma accién formativa para grupos de alumnos/as pertenecientes
a colectivos especiales. En consecuencia, se podran imputar los gastos de dos o mas formadores
simultineamente cuando por razones pedagogicas, se considere necesario para un mejor
aprovechamiento por parte del alumno/a.

6.2. CURSOS SIN CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

Cuando la formacién no vaya dirigida a la obtencién de certificados de profesionalidad las
entidades deberan contar con formadores/as expertos que tengan, ademas de las condiciones que
establezca el programa de cada curso, uno de los siguientes requisitos:

2)

b)

Formacién metodolégica minima de 100 horas y/o expetiencia docente minima de 2
afios en cuanto a la experiencia profesional y nivel pedagdgico se refiere.

Curso de adaptacion pedagdgica o Master sustitutivo implantado a raiz de la entrada en
vigor del Espacio Europeo de Educaciéon Superior (EEES), conocido como Plan
Bolonia denominado Master Universitario en Formaciéon del Profesorado de
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion Profesional, Ensefianzas
de Idiomas y Ensefianzas Artisticas.

Maestros/as o bien grados o licenciados en Pedagogia y en Psicopedagogia o
titulaciones equivalentes que incluyan formacién pedagdgica y didactica, o quienes
tuvieran cursados 180 créditos de las citadas Licenciaturas antes del 1 de octubre de
20009.
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7. ACTUACIONES ANTES DEL INICIO DEL CURSO

NOTA:

No se autorizaran el comienzo de la acciéon formativa, si no se ha presentado en plazo (10
dias naturales) y forma la siguiente documentacion:

- Programacion general.
- Seguros de accidentes y responsabilidad civil y justificantes de pago.
- Comunicacién de inicio.
- Curriculo de los decentes:
1.- Titulacién acreditativa.
2.- Acreditacion de la experiencia profesional.
3.- Acreditacion docente.

- Anexo IV. Solicitud de idoneidad de los medios y materiales didacticos y bienes
consumibles. (Ver nota 1 aclaratorias al final de la Guia)

- Anexo I/II. Identificacion de espacios.

- Anexo I/III: Relacion de equipamientos y materiales amortizables

Los centros responsables de la imparticién de la formacion, deberan cumplimentar una
serie de tramites antes del inicio de cada curso:

v" Comunicar al Técnico/a con una antelacién minima de diez dias naturales al inicio de
la accién formativa el lugar, fecha y horario de su realizaciéon mediante el modelo de
Comunicaciéon de Inicio cuyo modelo consta en el Anexo a este guia, debiendo el
Técnico/a prestar conformidad a la misma.

La modificacion de los datos de la comunicacién de inicio que suponga un cambio de
horatrio, fecha o localidad debera ser comunicada con cuatro dias naturales de
antelacion sobre la fecha prevista de comienzo de la accién formativa.

Cualquier otra modificacién no incluida en el parrafo anterior debera ser comunicada
antes del comienzo de la acciéon formativa y las modificaciones de los datos incluidos
en la comunicacién de inicio que se produzcan durante la ejecucién de una accion
formativa, debera comunicatse con un dia de antelacion.
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v" Disponer de la aprobacién de la Programacién General del curso por el/la Técnico/a
de Formacioén, quien deberda comprobar que todos los apartados de la misma estén
completos. Resulta obligatorio que las unidades formativas sean programadas e
impartidas en el mismo orden en el que constan en el certificado de profesionalidad,
debiendo programar los moédulos transversales al final de la programacion. A tales
efectos se acompafia en el Anexo a esta Guia el Modelo que debera ser objeto de
cumplimentacién donde se reflejaran, entre otros, los siguientes datos:

S5 Datos generales de la entidad y los formadores.
§O Ya incluido en el anexo V.
mo Calendario del curso’.
2Q Planificacion didactica.
mo Planificacion de la evaluacion.
o En el caso de cursos sin certificado de profesionalidad, los datos de planificacion

didéctica, asf como de evaluacion, no deberan ser cumplimentados a través de los Anexos 111,
IV y V, sino segun se hacia anteriormente, esto es, mediante una explicacién detallada que
debera ir en documento adjunto a la Programaciéon donde se detallaran las estrategias
metodologicas, las actividades de aprendizaje, los recursos didacticos, asi como las actividades,
pruebas y criterios de evaluacion, entre otros.

v' Presentar el Curriculo Vitae, adjuntando original y copia para su cotejo de la
titulaciéon académica y de la acreditacion de la experiencia profesional en el campo de
las competencias relacionadas con el médulo formativo o la experiencia docente en
esas realizaciones profesionales asi como del titulo acreditativo de poseer una
formaciéon metodologica minima que establezca el certificado de profesionalidad o
bien de 100 horas y/o de expetiencia docente minima de 2 afios en el supuesto de que
no sea especialidad con certificado de profesionalidad. En el caso de personal docente
que se encuentre incorporado el Fichero de Expertos Docentes creado por Orden de
23 de junio de 2016 se comprobara de oficio, esta circunstancia.

v Presentar y registrar la solicitud de informe de idoneidad de gastos en medios y
materiales didacticos y bienes consumibles (ANEXO IV guia de gestiéon econémica)
necesarios para la realizacion del curso dirigida al Técnico/a encargado/a del
seguimiento Este/a, comprobard que la totalidad del material solicitado mediante el
citado ANEXO, cumpla con los requisitos establecidos de cara a la justificacién en la
Guia de Gestion Econdémica. Posteriormente, comunicara al Centro de Formacion
o entidad beneficiaria, en el plazo de 10 dias desde su recepcion, el informe de
idoneidad mediante el ANEXO V de la gufa de gestiéon econémica. El transcurso de
dicho plazo sin contestaciéon expresa por el/la técnico/a, habilita al centro de
formacion o entidad beneficiaria para entender autorizada su solicitud. (Ver nota 1
aclaratorias al final de la Guia)

7 Los cursos seran programados, preferentemente, de lunes a viernes, en horario de mafiana o, si ello no

resultase posible por tener que impartirse en jornada partida u otra circunstancia, con una mayor carga lectiva en dicho
horario matinal. Otro tipo de programacién debera ser suficientemente justificada a criterio de la Direccién General de
Formacion para el Empleo. Queda prohibido programar cursos en domingo o dias festivos En todo caso, la Direccién
General de Formacion para el Empleo establecera las indicaciones necesarias en lo referente a la temporalizacion de los
cursos, con el fin de conseguir la éptima adecuacién de la oferta a las necesidades de desarrollo local y/o comarcal.
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Sin esta autorizacion expresa o tacita no podra dar lugar el comienzo de la
accion formativa

v Concertar un seguro de accidente y otro de responsabilidad civil para los/as
alumnos/as. Se debera presentar al Técnico/a responsable del curso una copia de las
polizas concertadas o wuna certificaciéon sustitutiva, expedida por la entidad
aseguradora, asi como el recibo del pago del mismo. Este seguro tendra las siguientes
caracteristicas:

= Abarcaran todos los riesgos que pudieran producirse como consecuencia de la
asistencia de los/as mismos/as al curso de formacion, quedando explicitamente
incluidos los denominados accidentes in itinere que incluiran los desplazamientos
desde y hacia el lugar de imparticion del curso.

= Kl seguro incluira expresamente las practicas formativas y todas las actividades
complementarias del curso tales como viajes, visitas, etc.

= Las polizas de seguro, que en ningun caso incluiran franquicia, deberan estar
concertadas y pagadas antes del inicio del curso, y cubrir todo el periodo de
duracién del mismo.

= En las pélizas se especificara el numero de curso y la especialidad formativa a la
que corresponde.

* Aquellos cursos que conlleven algun riesgo especifico este debera ser considerado
explicitamente.

= Las garantfas, los capitales minimos a asegurar y demas caracteristicas de estas
polizas se reflejan en el ANEXO correspondiente a esta Guia de Gestion. Deben
constar en las pdlizas exactamente igual.

v’ En el caso de autorizaciones provisionales, las Entidades deberan disponer del
informe favorable del/la técnico/a del SEXPE de verificacién de disponibilidad de
instalaciones y dotaciones acorde con la normativa del certificado de profesionalidad.

8.- ACTUACIONES AL INICIO DEL CURSO

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

- Fichas de inicio (entre el 6° y 8° dia lectivo)
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- Lista de alumnos seleccionados. (dentro de los 3 primeros dias lectivos)

- Incidencia de alumnos al inicio (dentro de los 3 primeros dias lectivos)

- Solicitudes seleccionadas y reservas (dentro de los 3 primeros dias lectivos)

Dentro de los tres primeros dias lectivos de la accién formativa, el centro de formacion debera
remitir, con registro de entrada, al Servicio de Formacién para el Empleo la siguiente
documentacion:

v' Listado de alumnos/as seleccionados/as, y teservas para sustituir, estos/as
ultimos/as, posibles bajas producidas.

v" Solicitudes originales de inscripcién de los/as alumnos/as que figuran en la lista de
alumnos/as seleccionados, asi como la de aquellos/as que estén realmente
haciendo el curso (debiendo conservar el Centro el resto de las solicitudes).

v' Fotocopias del DNI., demanda de empleo vy titulacién, asi como certificado de
empadronamiento. de los/as alumnos/as que en este momento estin realizando la
accion formativa que no havan autorizado a la Consejeria para recabar sus datos.

v Incidencias de alumnos/as al inicio del curso, en su caso.

v' Contrato de trabajo de los/as monitores/as.

La falta de comunicaciéon de los plazos contemplados anteriormente implicara que la
accion formativa se considere no realizada, salvo que dicha omisiéon se deba a causas imprevistas,
debidamente justificadas y comunicadas en el momento que se produzcan.

8.1. RENUNCIAS O ABANDONOS EN EL INICIO.

a) En el caso de cursos con certificado de profesionalidad, solo se podrin sustituir
durante los primeros 5 dfas lectivos desde el inicio de la accién formativa y siempre y cuando no
se haya superado el primer 25% de la accién formativa — Art. 12.3 Orden ESS/1726/2012 -, salvo
que se trate de alumnos/as que no pretendan realizar el certificado completo sino médulos de
forma independiente en cuyo caso podran incorporarse a aquellos médulos que tengan solicitados
y respecto de los que no se haya cursado el primer 25% de los mismos.

La razén de ello es que el limite para las incorporaciones pasados los primeros cinco dias,
solo es operativo de cara al certificado completo, pero no de cara a la realizaciéon de moédulos de
forma auténoma.

Nota: Cuando el primer médulo a impartir de un certificado de profesionalidad, sea de corta
duracién y se cumpla el 25% de horas en algunos de los 5 primeros dias lectivos, hay que
advertir al alumno que se incorpore, que si bien podra acceder al curso, no podra
examinarse del moédulo, si el dia que se incorpora ya ha superado el 25%. (Por ejemplo:
Primer moédulo del certificado de docencia: 60 horas, 25%= 15 horas, si se incorpora en el
quinto dia, a cinco horas diarias, ya ha sobrepasado el 25%.

b) En el caso de cursos con programas formativos, si se produjeran renuncias, no presentaciones
y abandonos de alumnos/as durante el primer cuarto de duracién de la accién formativa se podran
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incorporar otros alumnos/as a la formacién en lugar de aquellos, siempre que acrediten la
superacion de la evaluacion de la formacion impartida.

NOTA: En los cursos gestionados por los centros de empleos deberan presentar la
documentacion por triplicado cuando el centro de formaciéon deba conservar
documentacion firmada por el personal técnico.

Asimismo, dentro de este plazo, la Entidad entregard a cada alumno/a una copia de la
programacion del curso, una vez autorizada por la Direcciéon General de Formacién para el
Empleo y la informacién relativa a la cobertura de los seguros de accidentes y de responsabilidad
civil.

La ficha de inicio se deberd cumplimentar y enviar entre el 6* y el 8* dia lectivo incluyendo
la relacién de los/as alumnos/as que, definitivamente, han iniciado curso. Si durante el desarrollo
del curso, se produjeran altas y bajas de alumnos/as se generard una ficha de incidencias al final de
cada mes en la que se incluyan estas variaciones.

Al objeto de evitar que los cursos con certificado de profesionalidad queden con un
namero insuficiente de alumnos/as, no se permitira que un alumno/a seleccionado/a en uno de
estos cursos se dé de baja pasados los dos primeros dias lectivos para darse de alta en otro curso,
sea o no con certificado de profesionalidad. Si se diera de baja en el mismo, no se podra dar de
alta en otro de la misma convocatoria

9. ACTUACIONES DURANTE EL DESARROLLO DEL CURSO

DOCUMENTACION A PRESENTAR:
- Parte de firma diarios por correo electronico.
- Parte de firma semanal por registro.
- Ficha de incidencia cuando se produzca el hecho.

- Evaluaciéon modular (punto 11 de la Guia)

Toda baja, abandono o expulsién, producida a partir del quinto dia serd comunicada en el
momento que se produzca mediante la correspondiente FICHA DE INCIDENCIA, correctamente
cumplimentada.

9.1. CONTROL DE ASISTENCIA.

Los/as alumnos/as tendran la obligacion de asistir y seguir con aprovechamiento las
acciones formativas.

Se podran entender como faltas de asistencia justificadas los siguientes motivos:

1. Enfermedad, visita o atencion médico sanitaria.
2. Matrimonio
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3.

Nacimiento o enfermedad grave de un hijo.

Enfermedad grave o fallecimiento de parientes hasta el 2* grado de
consanguinidad o afinidad.

Cumplimiento de deber inexcusable de caracter publico o personal.

Traslado del domicilio habitual.

Concurrencia a examenes para obtencion del titulo académico o profesional.
Entrevistas de trabajo, proceso de seleccion

B

S

En estos casos, salvo en los supuestos de enfermedad, nacimiento o fallecimiento, el/la
alumno/a debera comunicar previamente la falta de asistencia. En todos los casos se debera
aportar con posterioridad el justificante. En el caso de que la falta sea por enfermedad o asistencia
domiciliaria, el justificante a presentar serd el expedido por el Servicio Extremefio de Salud o
Mutualidad correspondiente. En los apartados 2, 3, 4, 5, 6 y 7 se consideraran las causas que
segun el Art. 37 del Estatuto de los Trabajadores justifican la ausencia al trabajo.

Se considerara falta justificada la ausencia por incorporacién a un contrato de trabajo

temporal que no exceda de tres dfas al mes.

Para el control de la asistencia al curso, los/as alumnos/as deberan firmar todos los dias
lectivos de la semana el cuadrante de firmas que se adjunta como ANEXO en la Guia de Gestion.
En el mismo se indicaran los datos de la entidad, el nimero de curso, especialidad, la fecha de
inicio y fin del curso, la semana a la que corresponde el cuadrante, el horario y el computo de
horas totales que ha realizado cada uno de los/as alumnos/as desde el inicio del curso hasta el
momento, asi mismo se reflejard en el apartado de observaciones cualquier variaciéon que se
produzca con respecto al desarrollo diario del curso.

Los alumnos firmaran al inicio de cada jornada lectiva, y se retirara el cuadrante de firmas
una vez transcurridos los primeros 20 minutos de clase, y a la finalizacién, responsabilizandose el
centro de consignar, en el mismo dia, las faltas de los/as alumnos/as que no hayan asistido.

El Centro debera enviar diariamente y por correo electrénico al personal técnico
responsable del seguimiento el parte de firmas con la relacion de los/as alumnos/as asistentes, asi
como de aquellos/as que no han asistido. Este correo electrénico deberd ser enviado dentro del
transcurso de la primera media hora lectiva.

En ningun caso se aceptard que el/la alumno/a firme con antelacién por dias aun no
impartidos, ni con posterioridad por dfas en los que no haya asistido, asumiendo el Centro de
formacion toda la responsabilidad en el caso de producirse estas situaciones.

El/la monitor/a o, en su caso, la persona designada por la entidad como responsable del
control de asistencias, sefalara cada dia las faltas habidas en los recuadros correspondientes a la
firma de los alumnos que no hayan asistido. Si la falta posteriormente es justificada se anotara
también en el mismo recuadro. Los justificantes de las faltas de asistencia se graparan a la hoja de
la semana en que se hayan producido.

En cualquier caso, el centro o entidad de formacién restara de las horas de asistencia del
alumno, el tiempo de retraso o ausencia esté justificado o no.

Los cuadrantes de firmas se enviaran semanalmente, el primer dia de la semana siguiente,
al Técnico/a responsable del curso.
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Se considerara falta todo retraso o ausencia, que exceda de 20 minutos, en el transcurso de
la jornada lectiva, y no esté debidamente justificado.

9.2. TTPOS DE BAJAS DEL ALUMNADO.

1.- Bajas voluntarias: Se considera baja voluntaria cuando el alumno abandona por
propia iniciativa el curso, se procedera a cumplimentar l]a FICHA DE INCIDENCIA.

2.- Bajas por falta de asistencias: Se considera baja por falta de asistencia aquella en la
que el alumno incurre en mas de tres faltas de asistencia no justificadas en un mismo mes,
teniendo tres dfas de plazo para la justificaciéon de la ausencia ante la entidad o centro de
formacion.

3.- Bajas por expulsiéon: Se considera baja por expulsion aquella situacién en la que el
alumno no sigue el curso con aprovechamiento y no tiene voluntad de abandonar el mismo.

Por aprovechamiento se entiende tanto la adecuada actitud en relaciéon con el aprendizaje
como el mantenimiento de actitudes y comportamientos respetuosos con sus compafieros/as,
personal del centro o entidad de formacién, asi como con los/as empleados/as puablicos/as
encargados del seguimiento de las actividades formativas. Se consideran faltas de actitud positiva
en relacién con el aprendizaje todas las que representen un escaso o nulo interés del alumnado
por su formacién en cualquiera de sus vertientes y situaciones (cumplimiento de horarios,
atencion en clase, interés en las practicas, realizaciéon de las tareas encomendadas, etc....) El
incumplimiento de esta obligacion supondra la baja en la correspondiente accion formativa.

9.3. PROCEDIMIENTO DE BAJAS DEL ALUMNADO.
1.- Bajas voluntarias: Presentar la FICHA DE INCIDENCIA.

2.- Bajas por falta de asistencias: La asistencia de los/as alumnos/as a las actividades
formativas tresulta obligatoria. El hecho de incurrir el/la alumno/a en mas de tres faltas de
asistencia no justificadas en un mismo mes supondra la baja del/la participante, teniendo tres dfas
naturales de plazo para la justificacion de la ausencia ante el centro o entidad de formacién. St no
justificasen las faltas se procedera a datlo/a de baja en SISPE con efectos del dia siguiente a aquel
en que se hubiera producido la tercera de las faltas.

En estos supuestos debera formarse un expediente de baja por parte del Centro de
Formacién en el que consten los siguientes documentos:

Un informe del Centro de Formacion con los dias de ausencia.

La audiencia concedida al alumno/a por parte del centro de formacioén.

La justificacién que en su caso haya alegado.

La valoraciéon que de estas alegaciones se efectia — en sentido estimatorio o
desestimatorio — por parte del Centro de Formacion.

PonhR

Para proceder a cursar la baja del/la alumno/a del curso, el Centro de Formacion remitira la
documentacion sefialada en el parrafo anterior al técnico/a responsable del seguimiento del curso
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quien, valorara la falta de la debida justificacion y comunicara, en su caso, la baja al alumno/a del
citado curso.

Para este computo se tendran en cuenta los siguientes criterios:

v’ Las faltas se entienden por meses naturales.
v' Faltas maximas autorizadas sin justificar en el primer y ultimo mes natural de
celebracion del curso®

- Sien el primer o en ultimo mes de celebracion del curso hay entre 20 y 31 dias
naturales se podra faltar sin justificar hasta tres dfas.

- Sien el primer o en dltimo mes de celebracion del curso hay entre 10 y 19 dias
naturales se podra faltar sin justificar hasta dos dias.

- Sien el primer o en dltimo mes de celebraciéon del curso hay entre 1 y 9 dfas
naturales se podra faltar sin justificar hasta un dia.

3.- Bajas por expulsion: El procedimiento a seguir es el siguiente:

a) El procedimiento se iniciard con un informe del/la responsable del Centro de
Formacion, del Formador/a o del/la Técnico/a de Formacién, dirigido al Setrvicio de Formacion
para el Empleo, en el cual se identificara al alumno y se describiran las circunstancias
concurrentes.

b) El Servicio de Formaciéon para el Empleo, una vez recibido el informe, dara tramite de
audiencia al alumno/a en un plazo no supetior a 72 horas a contar desde su recepcion,
concediéndole un plazo de cinco dias habiles para alegaciones.

c) Las alegaciones, en caso de ser presentadas, seran objeto de remision via telematica al
responsable de la acciéon formativa firmante del informe originario, quien debera emitir en un
plazo de 48 horas a contar de desde su recepcién un informe valorativo del contenido de las
alegaciones del alumno con propuesta de estimaciéon o desestimaciéon de las alegaciones
(necesariamente debera haber un pronunciamiento a la vista de las alegaciones).

d) Si no se presentaran alegaciones en tiempo y forma, o presentadas, fueran desestimadas,
se dictara resoluciéon de la Direcciéon General de Formacion para el Empleo que sera objeto de
notificacion al alumno/a y al responsable de la accién formativa para su inmediata ejecutividad.

9.4. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES
FORMATIVAS DURANTE SU DESARROLLO.

Por parte de la Direccion General de Formacién para el Empleo se llevaran a cabo
durante el desarrollo de la acciéon formativa mecanismos de seguimiento y control “in situ”, a
través de visitas al centro en las que se recaben evidencias fisicas y testimonios sobre el desarrollo
de la formacién, mediante entrevistas a los/las responsables de formacién y formadores/as. En el

8 Ejemplos: Si un curso comienza el dia 13 de un mes, se podran faltar, sin justificar, hasta dos dias (por haber
entre el 13 y el 31 de 10 a 19 dias naturales) y si ese curso finaliza el dfa 5 de otro mes, se podra faltar, sin justificar, hasta

un dia (por haber entre el 1 y el 5, de 1 a 9 dias naturales).
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marco de estas actuaciones se podran realizar requerimientos para la subsanacién de las
irregularidades detectadas.

La Direcciéon General de Formacion para el Empleo llevara a cabo, al menos, tres visitas
durante la celebracion de la accion formativa, que tendran lugar en los siguientes momentos:

- Una primera visita al inicio de la actividad formativa (en el caso de los cursos con
certificado de profesionalidad se pasara a partir del sexto dia de celebraciéon del
mismo). En esta primera visita se comprobara que las instalaciones del Centro y sus
equipamientos son adecuadas, ajustandose a lo establecido al respecto en los reales
decretos por los que se regulan cada uno de los certificados de profesionalidad y se
mantienen en buenas condiciones para su utilizacion.

- Una segunda visita cuando haya transcurrido al menos la mitad de duraciéon de la
accion formativa.

- Una tercera visita antes de la finalizaciéon de la accién formativa, momento en el cual el
técnico habra de pasar el cuestionario de evaluacién, debiendo comunicarse por parte
de aquel el resultado del mismo, incluida la evaluacion de los/as alumnos/as, al Centro
de Formacion con objeto de que aquellos dispongan de los indicadores de sintesis.

10. EXENCIONES DE REALIZACION DE MODULOS O UNIDADES
FORMATIVAS®

10.1. EXENCIONES DE LA REALIZACION DE LOS MODULOS FORMATIVOS.

El articulo 13.3 del decreto 97/2016 establece que, con el fin de favorecer su acreditacion
patcial acumulable, reducir los riesgos de abandonos y posibilitar al trabajador/a que avance en su
itinerario formativo cualquiera que sea su situaciéon laboral en cada momento, se podran
programar acciones formativas que estén constituidas por los moédulos de formacion
correspondientes a una o varias de las unidades de competencia que integran el certificado de
profesionalidad o por unidades formativas de menor duracion.

Por su parte el articulo 14.5 del mismo Decreto determina que el Servicio Extremefio
Publico de Empleo, a través de la Direccion General de Formacién para el Empleo, llevara un
registro nominal y por especialidades de los certificados de profesionalidad y de las acreditaciones
parciales acumulables expedidos por el organismo.

Por tanto, de ambos preceptos se desprende la posibilidad de que por parte de los/as
alumnos/as se disponga de certificaciones parciales de moédulos formativos realizados, que
permitan la exencién de su realizacién con motivo de la participacién en otro curso con
certificado de profesionalidad.

9 La exencion de las practicas formativas es objeto de tratamiento en el epigrafe 9 “Practicas profesionales no
laborales”
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Es cierto que los médulos que con mas frecuencia se pedira su exenciéon seran los de
caracter transversal (Insercion laboral, sensibilizacién medioambiental y en la igualdad de género -
FCOOO3- de 10 horas y Prevencién de riesgos -FCOS01- de 10 horas), si bien no es menos cierto
que cada vez sera mas frecuente el que se soliciten exenciones de la realizacién de otro tipo de
modulos segun transcurra el tiempo, por disponer el/la alumno/a de una certificacion parcial.

Por tanto, aquellos/as alumnos/as que hayan realizado cursos con certificado de
profesionalidad con posterioridad a la entrada en vigor del Real Decreto 34/2008, y adaptados al
mismo podran solicitar la exencion de la realizaciéon de estos médulos, debiendo solicitarlo con la
suficiente antelacion a la realizaciéon de aquel. En este caso se recomienda solicitarlo desde el
momento mismo en que se tiene constancia de la seleccién para el curso en cuestiéon para el que
se pretende solicitar la exencion, al objeto de que se disponga de tiempo suficiente para tramitar el
expediente de exencién con anterioridad al inicio del moédulo del que se pretende quedar exento.
El procedimiento sera el siguiente:

1. El/la alumno/a deberi solicitatlo por escrito al Centro de Formacién junto
con una copia del diploma o de las certificaciones parciales en el que conste la
realizacion de los citados médulos. '’

2. El Centro de Formacién remitira la relacién de peticiones de exencién al
Técnico/a responsable del seguimiento del curso el/la cual remitird un informe con
propuesta al Servicio de Formacion para el Empleo.

A la vista del numero de peticiones de exenciéon de los moédulos pueden darse dos
circunstancias:

v Exencidn de la realizacion de los médulos de una parte de los/ as alumnos/ as o de ninguno/ a de ellos
/as: Los médulos seran impartidos por el centro de Formacion con normalidad.

V' Exencion de la_realizacion de los médulos de la totalidad de los/as alumnos/as: El Centro de
Formacién suspendera la imparticiéon de los citados moédulos debiendo reflejar la
minoracién del importe recibido en la liquidacion final en la parte correspondiente a
aquellos.

Por parte de la Direccion General de Formacion para el Empleo se debera dictar una
Resolucion de exencién total / parcial de la realizacion de los citados médulos que serd notificada
tanto al Centro de Formacién como a los/as alumnos/as que queden exentos de la misma.

10.2 EXENCION DE LA REALIZACION DE LAS UNIDADES FORMATIVAS.

Pero la normativa en vigor no solo posibilita que sea eximida la realizaciéon de
moédulos formativos previamente certificados, sino también se desciende al nivel de unidades
formativas igualmente certificadas.

El fundamento juridico de esta posibilidad reside en el articulo 6.2 del Real
Decreto 34/2008 que establece que las unidades formativas, serdn certificables siempre que se

10 En aquellos casos en los que los/as alumnos/as no dispusieran de los diplomas por ser cursos de reciente
finalizacion, deberan presentar un informe del técnico que les haya supervisado el curso en el que hubieran realizado
dichos médulos en el que se sefiale que han superado los mismos.
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hayan desarrollado con los requisitos de calidad establecidos para impartir el moédulo al que
pertenecen, asi como que la certificacion tendra validez en el ambito de la Administracién laboral.

Por tanto, aquel alumno que tenga certificada una unidad formativa con motivo de la
realizacion de otro curso con certificado de profesionalidad, podra solicitar la exencién de
realizacion de la misma siguiendo el mismo procedimiento descrito para el caso de los modulos
formativos

A la vista del nimero de peticiones de exenciéon de Unidades Formativas pueden darse
dos circunstancias:

V' Exencidn de la realizacion de las unidades de una parte de los/as alummnos/as o de ninguno/a de
ellos/ as: Las unidades seran impartidas por el centro de Formacién con normalidad.

V' Exencion de la realizacion de una o varias unidades de la totalidad de los/as alumnos/as: El
Centro de Formacién suspendera la imparticiéon de las citadas unidades debiendo
reflejar la minoracién del importe recibido en la liquidacién final en la parte
correspondiente a aquellas.

Por parte de la Direccién General de Formacién para el Empleo se debera dictar una
Resolucion de exencion total / patcial de la realizacion de las citadas unidades que sera notificada
tanto al Centro de Formaciéon como a los/as alumnos/as que queden exentos/as de la misma.

En todo caso es importante sefialar que para que se tenga derecho a la certificacion de
moédulo formativo en que esté incluida la unidad formativa y a la acreditacién de la unidad de
competencia correspondiente se deben cumplir dos requisitos:

6@ La superacion de todas las unidades formativas definidas para el médulo.
8@ Que el participante curse de forma consecutiva al menos una unidad
formativa por afio.

Por tanto, el/la alumno/a deberd tener muy presente esta limitacion, ya que si existe
interrupcion en la realizacion de las unidades formativas y existe un afo intermedio en el cual no
se ha realizado ninguna unidad formativa, el médulo no podra ser debidamente certificado.
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11. EVALUACION

DOCUMENTACION A PRESENTAR:
- Modelo de informe de evaluacion individualizado (Anexo VI)

- Modelo de Acta de evaluacién (Anexo VII-Firmado por todos los docentes y
responsable del centro)

- Acta de evaluacion (en caso de programa formativo)

el

Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre.

11.1. PRUEBAS Y CRITERIOS DE EVALUACION.
a) Planificacién, métodos e instrumentos de evaluacion.

Los formadores que impartan las acciones formativas llevaran a cabo una evaluacién
continua del alumnado, que sera realizada por médulos y, en su caso, por unidades formativas, con
objeto de comprobar los resultados de aprendizaje y, en consecuencia, la adquisiciéon de las
competencias profesionales.

La evaluacion se desarrollara de manera sistematica, ajustandose a una planificacion previa
en la que constaran para cada moédulo y, en su caso, unidad formativa, una estimacion de la fecha
prevista para la evaluacion, los espacios en los que ésta se llevara a cabo, los instrumentos de
evaluacion que seran utilizados y la duracién que conlleva su aplicacion. Dicha planificacion previa
se debera llevar a cabo utilizando el Anexo V de la Orden ESS/1897/2013, recogido en los
anexos de esta guia. Esta evaluacion se debera desarrollar tanto durante el proceso de aprendizaje
como en una evaluacién final de cada Moédulo, tomando como referente las capacidades y criterios
de evaluacion establecidos en el mismo. Para poder presentarse a la prueba de evaluacion final de
un moédulo los alumnos deberan justificar una asistencia de al menos el 75 por ciento de la hora
total del mismo.

Los Centros de Formacién habrin de establecer antes del inicio del curso, en el marco de
la programacién general, los criterios de evaluaciéon que seran utilizados, sefalando las pruebas
escritas, ejercicios practicos, trabajos etc.. que se van a realizar, asi como el porcentaje que los
mismos representaran sobre la nota final.

Cada instrumento de evaluaciéon se acompafara de su correspondiente sistema de
correccion y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida
para evaluar los resultados alcanzados por los alumnos.

Se podran establecer pruebas globales por cada uno de los Médulos Formativos o pruebas
parciales por cada una de lastUnidades Formativas También podran ser criterios de evaluacion la

11 Ver Anexos Guia de gestion
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iniciativa, el interés o la participacion del alumno, pero todo ello habrd de ser establecido
previamente.

En todo caso, cuando el médulo se estructure en unidades formativas, la citada prueba se
configurara de manera que permita identificar la puntuacion obtenida en cada una de ellas.

Los resultados de aprendizaje a comprobar en los médulos formativos estaran referidos
tanto a los conocimientos como a las destrezas practicas y habilidades recogidas en las
capacidades y criterios de evaluacion de los mismos, de manera que, en su conjunto, permitan
demostrar la adquisicion de las competencias profesionales.

Para obtener la acreditaciéon de las unidades de competencia, sera necesario superar con
evaluacién positiva, en términos de apto, los médulos formativos asociados a cada una de ellas.

Cuando la formacién de los certificados de profesionalidad se programe para unidades
formativas que no completen un modulo, la prueba de evaluacion final que se indica en el articulo
18.2, estara referida al conjunto de capacidades y criterios de evaluacion de la unidad o unidades
formativas correspondientes al mismo, de manera que pueda detectarse los resultados obtenidos
en cada unidad formativa.

Los métodos e instrumentos de evaluacién se adecuaran a la naturaleza de los distintos
tipos de resultados a comprobar y se acompafiaran de los correspondientes soportes para su
correccioén y puntuacion, de manera que se garantice la objetividad, fiabilidad y validez de la
evaluacion.

Los/as formadores/as reflejarin documentalmente los resultados obtenidos por los
alumnos en la evaluaciéon de cada uno de los modulos formativos y, en su caso, unidades
formativas del certificado, en la que se incluird el desempefio de cada alumno/a en los distintos
instrumentos de evaluaciéon aplicados, con las correcciones y puntuaciones obtenidas en los
mismos.

b) Sistema de calificacion y superacion de moédulos formativos.

Los resultados obtenidos en la evaluacion se expresaran mediante puntuaciones con un rango
de 0-10. En cada médulo formativo se dispondra de los siguientes resultados por alumno:

- Relativos al proceso de aprendizaje: Puntuaciones obtenidas en las distintas actividades e
instrumentos de evaluacién aplicados, y puntuaciéon media resultante de las mismas.

- Relativos a la evaluacion final: Puntuaciéon obtenida en la prueba de evaluacion final del
moédulo reflejando, en su caso, las puntuaciones correspondientes a las unidades
formativas que lo compongan.

Por ¢jemplo, en el caso de un Médulo Formativo con tres Unidades Formativas se puede establecer la realizacién de tres pruebas — una por cada Unidad — de forma

que

se sefiale que para la superacion del Médulo hace falta la superacion de todas y cada de las Unidades. Igualmente se puede establecer en este caso una calificacion minima en cada una de

las Unidades para poder hacer media (por ejemplo, se puede establecer que, al menos, se necesite un 3, 3,5 0 4 en cada Unidad Formativa para hacer media etc....)

Asi, por ejemplo, se puede determinar que habra un examen tedrico que representara el 70% de la nota final, un trabajo que representara el 15%, mientras que la iniciativa y

la participacion se ponderara en otro 15%
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Para superar un modulo formativo sera necesario obtener una puntuacion minima de 5 en
la prueba de evaluacion final del mismo vy, en su caso, en todas y cada una de las unidades
formativas que la configuren. En caso de no superarlo se considerara «no apto.

Si se ha superado un modulo, se calculara la puntuacién final obtenida en el mismo,
teniendo en cuenta que esta puntuacion final del moédulo sera la resultante de sumar la puntuacion
media obtenida en la evaluacion durante el proceso de aprendizaje, y la puntuacion obtenida en la
prueba de evaluacién final del médulo, ponderandolas previamente con un peso de 30 por ciento
y 70 por ciento, respectivamente.

A los/as alumnos/as que no hayan superado la prueba de evaluacién final del médulo en
la fecha establecida para la primera convocatoria o no la hayan realizado por causa justificada, se
les ofrecera una segunda convocatoria, antes de concluir la accién formativa, en la que se les
aplicara otra prueba final paralela a la anterior.

c) Documentacién del proceso de evaluacion.

Los/as formadores/as reflejarain documentalmente los resultados obtenidos en cada uno
de los moédulos y, en su caso, unidades formativas del certificado, a través de los siguientes
documentos:

a) Informe de evaluacién individualizado para cada alumno/a, cumplimentado segin el
modelo indicado en el Anexo VI de la ESS/1897/2013

b) Acta de evaluacién, segin modelo especificado en el Anexo VII de la ESS/1897/2013
que reflejara las calificaciones finales obtenidas en términos de «no apto» o «apto», con las
siguientes valoraciones:

«Aptox» (Suficiente): si la puntuacién final del médulo es de 5 a 6,9.
«Apto» (Notable): si la puntuacion final es de 7 a 8,9.
«Apto» (Sobresaliente): si la puntuacion final es de 9 a 10.

El seguimiento y evaluacion de los/as alumnos/as en el médulo de formacion practica en
centros de trabajo, serd realizado conjuntamente por los/as tutores/as designados/as por el
Centro de Formacién y por la empresa.

Los/as alumnos/as que superen este mddulo recibirin una certificacion firmada por
ambos tutores/as y el/la responsable de la empresa, que serd necesatio aportar a efectos de
solicitar el correspondiente certificado de profesionalidad.

El centro que imparta acciones formativas correspondientes a certificados de
profesionalidad debera disponer de los siguientes documentos:

- Planificacién de la evaluacion.

- Los instrumentos de evaluacion utilizados, con los correspondientes soportes para
su correccion y puntuacion.

- La documentacién que recoja los resultados obtenidos por los alumnos. (Informes
de evaluacién individualizados)

- Las actas de evaluacion.
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El centro debera entregar, en un plazo no superior a tres meses desde la finalizacion, las
actas de evaluacion firmadas y los documentos donde se reflejen los resultados de la misma, a la
Direccién General de Formacion para el Empleo, que sera responsable de su custodia.

Esta documentacion servira de base para expedir las pertinentes certificaciones de los
modulos formativos superados con las que las personas interesadas podran solicitar la expedicion
del certificado de profesionalidad o acreditacion parcial acumulable que corresponda.

Con caracter complementario e independientes de las del Centro de Formacién, podran
ser realizadas por parte de la propia Direcciéon General de Formacion para el Empleo pruebas
exploratorias tanto a nivel de médulos formativos como de unidades formativas en el momento
en que se estime oportuno, al objeto de calibrar la calidad de la formacién recibida y la asimilacion
de los conocimientos por parte de los/as alumnos/as.

A estos efectos la Orden ESS/1897/2013 establece que las acciones conducentes a los
certificados de profesionalidad seran sometidas a un proceso de evaluaciéon segun el Plan Anual de
Evaluacién que determine el Servicio Publico de Empleo Estatal, en coordinacién con las
Comunidades Auténomas que incluird acciones de control y evaluacion internas y externas sobre
las correspondientes acciones formativas, con fines de diagnostico y mejora de la calidad.

Nota: La administraciéon podra recabar en cualquier momento cualquier instrumento de
evaluacion utilizado por la entidad en el desarrollo de la acciéon formativa.

12. ACTUACIONES A LA FINALIZACION DEL CURSO

12.1. CURSOS CON CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

- Ficha de finalizacion (5 dias naturales desde la finalizacion del curso)

- Ultimo cuadrante de firma (5 dias naturales desde la finalizacién del curso)

- Certificado del nimero de dias de asistencias al curso de los alumnos (5 dias naturales
desde la finalizacion del curso)

- Anexo VI de evaluacion correspondiente a todos los moédulos (5 dias naturales desde la
finalizacion del curso)

- Memoria Final de Gestion Formativa (15 dias naturales desde la finalizacion de las
practicas)

- Peticion de Diplomas junto con los propios Diplomas debidamente cumplimentados (15
dias naturales desde la finalizacion de las practicas)

- Anexo VII Acta de evaluacion (15 dias naturales desde la finalizacion de las practicas)

La Entidad debera enviar al Técnico de Formacion en el plazo de 5 dias naturales
desde la finalizacion del curso, la siguiente documentacion:

a) Ficha de Finalizacion.
b) Ultimo cuadrante de firmas
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C) Certificado de ntiimero de dias de imparticién del curso de los/as alumnos/as,
descontados, en su caso, aquellos en que el/as alumno/a ha estado trabajando, segin modelo
del ANEXO (solo se debera cumplimentar del citado modelo los datos del/la alumno/a y el
numero de dias de asistencia).

d) Documento que refleje los resultados obtenidos por los/as alumnos/as en cada

instrumento de evaluacién aplicado y en cada médulo formativo, segin el modelo del Anexo
VI de la Orden ESS/1897/2013

La Entidad debera enviar al Técnico de Formacion en el plazo en el plazo de 15 dias
naturales desde la finalizacion de las practicas formativas la siguiente documentacion:

S Memoria Final de Gestién Formativa

§ Peticiéon de Diplomas junto con los propios Diplomas debidamente
cumplimentados de aquellos alumnos/as que sean propuestos por el Centro en la propia
peticion.

o Actas de evaluacion realizadas por cada uno de los moédulos de formacion

o unidades de competencia, con los resultados finales obtenidos por cada alumno/a,
cumplimentada de acuerdo al Anexo VII de la Orden ESS/1897/2013, a la que se
incorporaran los originales de las pruebas escritas a los/as alumnos/as.

- Cursos con compromiso de contratacion adquiridos:

Las entidades que hayan suscrito compromisos de contrataciéon comunicaran en el plazo
improrrogable de 3 meses desde la finalizacion de la acciéon formativa, sin incluir el periodo de
practicas, el inicio de la contratacion mediante escrito dirigido al Técnico/a encargado/a del
seguimiento de la accién formativa, quien ird comprobando de oficio el cumplimiento del mismo.

La autorizacién de ampliaciéon del plazo para presentar la justificacién econdmica a
aquellas entidades que lo soliciten, no conllevara en ningun caso la ampliacién del plazo de tres
meses establecido para el cumplimiento del compromiso de contratacion.

Para el cumplimiento de los compromisos adquitidos NO-SE ADMITIRAN LOS CONTRATOS DE
FORMACION Y APRENDIZAJE

Los compromisos de contratacién adquiridos deberan cumplirse en sus propios
términos, no siendo posible la modificaciéon de los mismos.

Los compromisos de contratacién por tiempo indefinido se entenderan cumplidos
transcurrido un afo desde el inicio del contrato.

El incumplimiento del compromiso adquirido dara lugar a la pérdida total o parcial del
derecho a la subvencién concedida o a su cobro y, en su caso, al reintegro total o parcial de la
misma, junto con los intereses de demora correspondientes, desde el momento del abono de
aquella hasta la fecha en que se acuerde la procedencia del reintegro. Art .46.1 del decreto
97/2016.
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Nota: No se emitira por parte del Técnico de Gestiéon responsable del curso el documento
“Informe de situacion de Alumnos/profesores” el cual sitve de base para el inicio de la
liquidacion del expediente econémico, hasta que la entidad no haya presentado la totalidad
de la documentacioén final del curso.

12.2. CURSOS SIN CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

- Ficha de finalizacion (5 dias naturales)

- Ultimo cuadrante de firma (15 dias naturales)

- Certificado del nimero de dias de asistencias al curso de los alumnos (5_dias
naturales)

- Memoria Final de Gestion Formativa (10 dias naturales)

- DPeticibn de Diplomas junto con los propios Diplomas debidamente
cumplimentados (15 dias naturales)

- Acta de evaluacion (10 dias naturales)

La Entidad debera enviar al Técnico de Formacién en el plazo de 5 dias naturales
desde la finalizacion del curso, la siguiente documentacion:

a) Ficha de Finalizacion.

b) Ultimo cuadrante de firmas

C) Certificado de numero de dias de la imparticién del curso de los/as alumnos/as,
segin modelo del ANEXO (solo se debera cumplimentar del citado modelo los datos del
alumno y el nimero de dias de asistencia).

d) Memoria Final de Gestion Formativa, segin modelo del ANEXO

e) Peticién de Diplomas y Certificados conforme al Modelo que se adjunta en el
ANEXO junto con los propios Diplomas y Certificados debidamente cumplimentados de
aquellos alumnos que sean propuestos por el Centro en la propia peticion.

f) Actas de evaluacion realizadas por cada uno de los mdédulos de formaciéon o
unidades de competencia, conjuntamente con los originales de las pruebas escritas a los
alumnos/as.

Las entidades que hayan suscrito compromisos de contrataciéon comunicaran en el plazo
improrrogable de 3 meses desde la finalizacion de la acciéon formativa, sin incluir el periodo de
practicas, el inicio de la contratacion mediante escrito dirigido al Técnico/a encargado/a del
seguimiento de la accién formativa, quien ird comprobando de oficio el cumplimiento del mismo.

La autorizacién de ampliaciéon del plazo para presentar la justificacién econdmica a

aquellas entidades que lo soliciten, no conllevara en ningun caso la ampliaciéon del plazo de tres
meses establecido para el cumplimiento del compromiso de contratacion.
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Para el cumplimiento de los compromisos adquitidos NO-SE ADMITIRAN LOS CONTRATOS DE
FORMACION Y APRENDIZAJE

Los compromisos de contratacion adquiridos deberan cumplirse en sus propios
términos, no siendo posible la modificaciéon de los mismos.

Los compromisos de contratacién por tiempo indefinido se entenderan cumplidos
transcurrido un afio desde el inicio del contrato.

El incumplimiento del compromiso adquirido dara lugar a la pérdida total o parcial del
derecho a la subvencién concedida o a su cobro y, en su caso, al reintegro total o parcial de la
misma, junto con los intereses de demora correspondientes, desde el momento del abono de
aquella hasta la fecha en que se acuerde la procedencia del reintegro. Art .46.1 del decreto
97/2016.

Nota: No se emitira por parte del Técnico de Gestiéon responsable del curso el documento
“Informe de situacion de Alumnos/profesores” el cual sitve de base para el inicio de la
liquidacion del expediente econémico, hasta que la entidad no haya presentado la totalidad
de la documentacioén final del curso.

13. PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

- Acuerdo del convenio de colaboracidon y sus anexos correspondientes (con una
antelacion minima de un mes natural)

- Anexo IX Modelo de certificacion del moédulo de practica

- Certificado de dias de asistencia a efecto del pago de beca y/o ayuda (15 dias
naturales)

La ejecucién de las practicas profesionales no laborales se instrumentara a través de un
acuerdo entre el centro o entidad de formacién y la empresa o entidad donde se vayan a realizar
dichas practicas. E1 SEXPE es, en principio ajeno a este acuerdo, ya que su tnica responsabilidad
es la supervision de que el contenido se ajusta a la normativa en vigor.

En este sentido interesa destacar la proxima publicacion de la Orden por la que se aprueba
la convocatoria subvenciones a conceder a los centros o entidades de formacién que hayan
ejecutado acciones formativas conducentes a certificados de profesionalidad, para la financiacion
de los costes de la actividad de los tutores en el médulo de formaciéon practica en centros de
trabajo

El caracter obligatorio o voluntario de las practicas profesionales no laborales, esta en

funcion de que los cursos vayan o no destinados a la obtencién de un certificado de
profesionalidad.
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No obstante, debe tenerse en cuenta que, si la realizacion de practicas profesionales no

laborales ha sido valorada a efectos de la concesién de la subvencion, su ejecucion constituye una
obligacion para el centro / entidad beneficiaria, cuyo incumplimiento supondra la pérdida total o
parcial del derecho al cobro de la subvencién, en los términos sefialados en el articulo 46.2 b) del
Decteto 97/2016, de 5 de julio.

13.1. CURSOS CON CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

1) Condiciones de ejecucion.

La duracién de las practicas sera la establecida en la norma reguladora del correspondiente
certificado de profesionalidad.

La Direcciéon General de Formacion para el Empleo, una vez autorizadas las practicas,
pondra en conocimiento de la Inspecciéon de Trabajo y Seguridad Social la realizacion de
éstas.

Las practicas deberan realizarse en la Comunidad Auténoma de Extremadura, salvo en el
caso de existencia de causas debidamente justificadas que lo imposibiliten, previa
autorizacion de la Direccion General de Formacion para el Empleo. Deberan realizarse en
entornos reales de trabajo de empresas privadas o entidades de derecho publico (en
adelante empresas), relacionadas con la formacién impartida, mas proximas al domicilio de
la persona interesada (empadronamiento)

El médulo de formacién practica en centros de trabajo vinculado a un determinado
certificado de profesionalidad se podra ofertar de forma independiente en los siguientes
€asos:

a) Cuando los participantes provengan del Subsistema de Formaciéon Profesional
para el Empleo y hayan obtenido la calificacién de "apto" en todos los médulos
formativos del certificado de profesionalidad.

b) Cuando los participantes provengan de la Formacién profesional del sistema
educativo sin haber superado el médulo profesional de formaciéon en centros de
trabajo correspondiente, y presenten el certificado académico que acredite la
superacion de los médulos profesionales concretos y su relacion con las unidades
de competencia acreditadas que conforman el certificado de profesionalidad.

La empresa, estard obligada a disponer de un/a Tutor/a de practicas, por cada cinco
alumnos/as para la coordinaciéon y seguimiento de las mismas, que junto con el/la
Tutor/a del Centro de Formacion que necesatiamente serd designado por el Centro de
Formacién entre los/as formadores/as que hayan impartido los médulos formativos y
el/la Técnico/a de formacion responsable del curso, planificard la realizacion de las
practicas El seguimiento y la evaluacion de los/as alumnos/as se realizara conjuntamente
por ambos tutores/as. Para ello se tendra en cuenta el contenido, nivel y objetivos del
curso y se procurard que el/la alumno/a practique en los diversos cometidos que
constituyen la materia de su especialidad. Las practicas que se desarrollen deberan cefiirse
en todo momento y con caracter obligatorio a dicha programacion.

37



Shizadll | o

Consejeria de Educacion y Empleo

El/la tutor/a del médulo de formacién practica en centros de trabajo serd responsable de
acordar con el/la tutor/a designado/a por la empresa el programa formativo de este
modulo. Para establecer el programa formativo se consideraran las capacidades, criterios
de evaluaciéon y contenidos establecidos para este médulo en el certificado de
profesionalidad. Dicho programa ha de incluir criterios para la evaluacion, observables y
medibles y recoger, al menos, la informacién que se indica en el Anexo VIII de la Orden
ESS/1897/2013, de 10 de octubre'?

Las practicas profesionales en empresas no supondran, en ningun caso, la existencia de
relacion laboral entre los/as alumnos/as y las empresas. La empresa no podra cubrir
ningin puesto de trabajo en plantlla con un/a alumno/a en pricticas, salvo que se
establezca al efecto una relacion laboral retribuida. En este caso, se considerarin
extinguidas las practicas con respecto al alumno/a en cuestién, debiéndose comunicar
este hecho por la empresa, mediante escrito al Técnico/a de Formacion para que desde
ese momento dejen de ser efectivas las becas y/o ayudas que pudiese petcibir el
alumno/a.

Los/as alumnos/as deberan estas asegurados/as en los mismos términos que las
participantes de las acciones formativas.

El médulo de formacion practica en centros de trabajo se realizara preferentemente una
vez realizados el resto de los moédulos formativos del certificado de profesionalidad, si
bien podra desarrollarse simultineamente a la realizacion de aquellos, previa autorizacion
de la Direccion General de Formacion para el Empleo. Esta autorizaciéon se resolvera en
el plazo de un mes desde su solicitud. La no resoluciéon en dicho plazo legitima a los
interesados para entender estimada su solicitud por silencio administrativo. Por tanto,
puede haber dos escenarios:

a) Practicas simultaneas a la acciéon formativa:

- No pueden comenzar antes de transcurrido, al menos, un 75% del namero de
horas totales del curso, a fin de que el/la alumno/a haya adquirido los
conocimientos suficientes y poderlos poner en practica en la empresa.

- Deben ser en horario complementario al curso, es decir, que si el curso se imparte
b b
por la mafiana las practicas se realicen por la tarde y a la inversa.

- El nimero total de horas diatias realizadas por los/as alumnos/as (incluyendo
tanto las practicas como la formacién tedrica) debera estar comprendido entre un
minimo de tres horas y un maximo de ocho horas. El minimo de tres horas podra
excepcionarse en el supuesto de practicas que se simultaneen con los moédulos
formativos y la duraciéon del curso sea superior a 5 horas diarias, teniendo en
cuenta que en ningun caso las horas de curso mas las horas de practicas superaran
una jornada de 8 horas diarias

12

Ver anexos a la Guia de Gestion
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b) Practicas a la finalizacion de la accion formativa:

- El médulo debe iniciarse en un plazo no superior a cuatro meses naturales desde
la finalizaciéon del dltimo moédulo formativo, si bien para determinados
certificados de profesionalidad que por su naturaleza presenten dificultades para el
cumplimiento del citado plazo, podra solicitarse a la Direccion General de
Formacién para el Empleo una autorizacioén para su ampliacion, siempre que se
solicite con antelacién a la fecha limite de inicio. En ningin caso se autorizarin
ampliaciones del plazo para realizar el citado moédulo que se funden en
circunstancias personales del alumnado participante en las mismas. Dicha
ampliacion tendra los limites establecidos en el articulo 32 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

- El horario de practicas sera el de la jornada de trabajo de la empresa, el cual como
regla general sera de 8 horas diarias, si bien excepcionalmente podra realizarse un
numero de horas de practicas inferior al de la jornada de trabajo, sin que se
puedan realizarse menos de 3 horas diarias.

* Lajornada laboral de las practicas se adecuara a los siguientes principios:
- Se realizari en jornada de mafiana y/o tarde y preferentemente de lunes a viernes.

- Como regla general entre el comienzo de una jornada y el comienzo de la siguiente
mediaran, como minimo, doce horas.

- Los/as alumnos/as tendrin derecho a descanso minimo semanal, de dia y medio
ininterrumpido que, como norma general, comprendera la tarde del sabado o, en su
caso, la mafiana del lunes y el dia completo del domingo, por ello para aquellas
especialidades que por sus caracteristicas tengan que realizarlas practicas los fines de
semana, habra que respetar los descansos semanales, dejando libre a los alumnos los
periodos que le correspondan.

- Cuando la duracién de la jornada diaria continuada exceda de seis horas, debera
establecerse un periodo de descanso durante la misma, de duracién no inferior a
quince minutos.

* El nimero de alumnos/as en practicas en una empresa no podra supetrar el nimero de
trabajadores/as que tenga la empresa desarrollando las tareas sobre las cuales el/la
alumno/a va a realizar las practicas, salvo en los casos en que los/as alumnos/as se
distribuyan en periodos diferentes de tiempo.

» Jas practicas en empresas derivadas del desarrollo de programas internacionales, se regira
por su normativa especifica.

* La realizacién de practicas reguladas por Real Decreto 1543/2011, de 31 de octubre, se
regulara por lo establecido en dicha norma.
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* Becas y ayudas durante las practicas:

Los/as alumnos/as desempleados™ participantes tendran derecho a las becas /
ayudas reguladas en los Art. 69 y 70 del Dectreto 97/2016, de 5 de julio

Cuando las practicas sean simultaneas, total o parcialmente, a la realizacion del
curso, se percibira en una sola vez la ayuda o beca que corresponda, con excepcion de la
ayuda por desplazamiento que se percibira cuando los cursos y practicas se realicen en
localidades distintas.

En el caso de que las practicas se desarrollen, total o parcialmente, tras la
finalizacion del curso, en los 15 dias siguientes debera presentarse una nueva solicitud de
ayuda o beca debidamente registrada.

Para la solicitud de la ayuda se cumplimentara el modelo de Solicitud de Ayuda,
especificando la casilla de practicas, a la que el alumno/a aportard la documentacion
pertinente.

* Para el seguimiento y evaluacién de las practicas se utilizara el Certificado de Practicas
que se incorpora como Anexo a esta Guia de Gestion. Este certificado servira para
acreditar la experiencia profesional adquirida mediante el desarrollo de las practicas
programadas.

* El certificado de practicas, cuyo formato se incorpora como Anexo a esta Gufa de
Gestién, serda personalizado para cada alumno/a y servird para acreditar la experiencia
profesional adquirida mediante el desatrollo de las pricticas programadas. Los/as
alumnos/as que superen este modulo recibiran una certificacion conforme al modelo que
se recoge en el Anexo IX de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre', que sera
necesario aportar a fin de solicitar el correspondiente certificado de profesionalidad.

* Una vez finalizadas las practicas formativas, la empresa tendra que presentar en el plazo
de 15 dias naturales desde la finalizacién de éstas la certificacion de realizacion de estas,
segun modelo trecogido en el Anexo a esta Guia, asi como, en caso de que algin/a
alumno/a haya presentado solicitud de beca o ayuda, cettificado de dias de asistencia a
efectos del pago de las mismas. Ambos documentos suscritos por parte del Tutor de la
empresa y del Tutor de la Entidad de Formacion.

2) Procedimiento.
» Ja realizacién de las practicas profesionales no laborales debera ser comunicada, con

caricter previo a su inicio, al Técnico/a encargado/a del seguimiento de la accién
formativa, quien debera prestar su conformidad a dicha ejecucién.

13 Aquellos que lo sean inicio de las practicas profesionales no laborales art. 68.2 del Decreto 97/2016, de 5
de julio
14 Ver anexos a la Guia de Gestion
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» DPara la conformidad en la ejecucion de las practicas, se comprobaran, entre otros
aspectos, el programa formativo de las practicas, su duracién y horario, el sistema de
tutorias para su seguimiento y evaluacion.

2.1.- EJECUCION DE PRACTICAS DE FORMA SIMULTANEA AL DESARROLLO DE LA ACCION
FORMATIVA:

* El centro / entidad de Formacion debera presentar al personal Técnico encargado del
seguimiento el modelo de Comunicacién de Practicas que figura en los anexos a esta gufa,
con caricter previo a su inicio, junto con la solicitud de autorizacién de ejecucion
simultanea y, en todo caso, con una antelacién no inferior a un mes respecto de la fecha
prevista de inicio de las mismas.

* Junto con la Comunicacion de Practicas, deberd acompafiarse la siguiente documentacion:

— Acuerdo firmado entre el Centro / entidad de formacion y la empresa donde se
realizaran las practicas, segiun modelo establecido como Anexo a la presente Guia.

— Anexo de alumnos que van a realizar las practicas y de alumnos/as que renuncian.

— Anexo de actividades a realizar por los alumnos/as.

- Anexo de tutores/as (del centro / entidad y de la empresa).

- Comunicacién de la realizacién de practicas a la Inspecciéon de Trabajo y Seguridad
Social.

2.2.- EJECUCION DE PRACTICAS UNA VEZ FINALIZADA LA ACCION FORMATIVA:

* El centro / entidad de Formacién debera presentar al personal técnico encargado del
seguimiento el modelo de Comunicacién de Practicas que figura en los anexos a esta gufa,
junto con la Ficha de Finalizacién de la accién formativa y, en todo caso, con una
antelacion no inferior a un mes respecto de la fecha prevista de inicio de las mismas.

* Junto con la Comunicacion de Practicas, deberd acompafiarse la siguiente documentacién:

— Acuerdo firmado entre el centro / entidad de formacion y la empresa donde se
realizaran las practicas, segun modelo establecido como Anexo a la presente Guia.

- Anexo de alumnos que van a realizar las practicas y de alumnos/as que renuncian.
— Anexo de actividades a realizar por los alumnos/as.
— Anexo de tutores/as (del centro / entidad y de la empresa).

— Comunicacién de la realizacién de practicas a la Inspeccién de Trabajo y Seguridad
Social.
= [l centro / entidad de formacién deberid conservar los documentos de renuncia de los
alumnos/as que opten por no realizar las practicas, que deberan contener el motivo de
dicha renuncia y deberan estar firmados por ellos en presencia del personal técnico
encargado del seguimiento de la accién formativa.

13.2. EXENCION DEL MODULO DE PRACTICAS

Estaran exentos de realizar este mdodulo:
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1. Los/as alumnos/as de los programas de formacion en alternancia con el empleo, en el
area del correspondiente certificado de profesionalidad, y los que se realicen en el marco
de la formacién profesional dual y, concretamente, los que son objeto de un contrato para
la formacion y el aprendizaje.

2. Quienes acrediten una experiencia laboral de al menos tres meses, con un minimo de 300
horas trabajadas en total, durante los 5 dltimos afios transcurridos hasta la fecha de
solicitud de la exencidn, y que se corresponda con las capacidades recogidas en el citado
modulo del certificado de profesionalidad. Esta experiencia laboral se acreditara mediante
la documentacién establecida en el articulo 5 bis del Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero

La experiencia laboral, a efectos de exencién del médulo de formacion practica en centros
de trabajo, se acreditara mediante la siguiente documentacion:

a) Para trabajadores/as asalariados/as: Certificaciéon de la Tesorerfa 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 (grupo de cotizacién) y el periodo
de contratacion, y certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral,
en la que conste especificamente la duracién de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el nimero de horas trabajadas en total.

b) Para trabajadores/as autbnomos/as o por cuenta propia: Certificacién 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 para la exenciéon del médulo de practicas con la
descripcion de la actividad desarrollada y el nimero de horas trabajadas en total.

c) Para trabajadores/as voluntarios/as o becarios/as: 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.

Procedimiento para la declaracién: Si el/la alumno/a considera que estd exento/a,
debera solicitar la exencién de la DG. de Formaciéon para el Empleo en el plazo de 30 dias
naturales desde su incorporacion a la accién, y siempre antes de que esta finalice, debiendo esta
resolver la peticién emitiendo, caso de estimacion, el correspondiente certificado.

14. DIPLOMAS Y CERTIFICACIONES®

5 Con la suficiente antelacién a la finalizaciéon del curso, la entidad solicitara, por escrito al Técnico

responsable tantos Diplomas en blanco como alumnos se hayan considerados aptos. En los mismos se
cumplimentaran los datos de los/as alumnos/as, incluido DNI y del curso, con expresa mencion del Real Decreto
que regula dicho certificado al objeto de facilitar la identificacion de las unidades formativas que componen cada
uno de dichos modulos. Al dorso del Diploma se haran constar los diferentes médulos formativos impartidos, y se
indicard el nimero de horas totales del curso. No se admitirdn los diplomas con enmiendas, tachaduras o

raspaduras.
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A los/as alumnos/as que realicen acciones de formacion para el empleo se les expedira
uno de los siguientes documentos:

14.1. CURSOS SIN CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

e DIPLOMAS. Se entregara un diploma a los/as participantes que hayan finalizado
la accién formativa con evaluacién positiva o bien que la abandonen por haber encontrado
empleo y siempre que superen el 75% de la accién formativa.

e CERTIFICADO DE ASISTENCIA. Se entregara un certificado de asistencia a
los/as participantes que no hayan finalizado la accién formativa con evaluacién positiva o bien
no superen el 75% de la acciéon formativa.

14.2. CURSOS CON CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD.

Por parte de la Direcciéon General de Formacion para el Empleo se expedird uno de
los siguientes documentos:

e CERTIFICADO DE ASISTENCIA. Se entregara un certificado de asistencia a
los/as participantes que no hayan finalizado ninguno de los médulos de que se compone el
certificado con evaluacioén positiva.

e DIPLOMAS. Se entregara un diploma a los/as participantes que hayan finalizado

con evaluacién positiva:

g5 El certificado completo.
KO Alguno de los médulos que lo componen

Una vez en posesion del Diploma correspondiente, los/as alumnos/as deberan remitir
copia compulsada del mismo'® al Centro de Referencia Nacional de Don Benito Avda. Vegas
Altas, s/n - CP.: 06400 - Don Benito, al objeto de que sea expedido, bien el certificado de
profesionalidad, bien la acreditacion parcial acumulable.

Toda la informacion se encuentra en la siguiente direccion:

http://extremaduratrabaja.juntaex.es

Finalmente, sefialar que para cualquier tipo de dudas o consultas debe utilizarse el
siguiente correo electrénico de contacto: certificadosdeprofesionalidad@extremaduratrabaja.net

Caracteristicas de los certificados:

a) La expedicién de los Certificados de Profesionalidad (y las acreditaciones parciales,
en su caso) a los participantes que superen con evaluaciéon positiva las unidades de formacion

Cumplimentados los Diplomas, se enviaran al técnico acompafiados del modelo Peticion de Diplomas y
Certificados de Asistencia, donde finalmente se procedera a la firma de éstos por la Directora General de Formacion
para el Empleo y posteriormente se devolveran a la entidad para su entrega a los alumnos.

16 Y certificado de exencion de practicas en su caso.
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y los moédulos correspondientes a las acciones formativas vinculadas a aquellas corresponden
al SEXPE.

b) En caso de que la formacion haya sido adquirida en distintos ambitos geograficos,
la expedicion del Certificado o, en su caso, de la acreditacion parcial correspondera al SEXPE
cuando el ultimo moédulo se haya cursado en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

c) Para ser acreditable, la formaciéon minima que se realice debera corresponder a
moédulos de formacion completos. La formacion modular realizada debera contemplar el
proceso de evaluacion necesario, con objeto de comprobar los resultados del aprendizaje y, en
consecuencia, la adquisicién de conocimientos y competencias profesionales. Esta evaluacion
sera realizada por parte del Centro de Formacién, si bien también, con caracter
complementario, podra ser verificada por parte de la propia Direcciéon General de Formacion
para el Empleo mediante pruebas de evaluacion realizadas “ad hoc” en el momento en que se
estime oportuno.

d) Los modelos de los documentos acreditativos de certificado de profesionalidad y
de acreditaciéon parcial acumulable son las establecidas en el Anexo II del Real Decreto

34/2008.

e) Quienes no superen la totalidad de los moédulos asociados al certificado de
profesionalidad y demuestren la superacion de los médulos asociados a una o varias unidades
de competencias del mismo, solicitaran, a la Direcciéon General de Formacion para el Empleo
una certificacion de los modulos superados que tendra efectos de acreditacion parcial
acumulable de las competencias profesionales adquiridas.

f) Las unidades formativas superadas seran certificables y tendran la validez que se
indica en el articulo 6.2 del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, para obtener la
certificacion del moédulo y la acreditacion de la unidad de competencia correspondiente.
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15. BECAS Y AYUDAS

Estas ayudas estan reguladas en el Decreto 97/2016, de 5 de julio, por el que se regula la
Formacion Profesional para el Empleo dirigida prioritariamente a personas trabajadoras
desempleadas en el ambito de la Comunidad Auténoma de Extremadura y se establecen las
bases reguladoras destinadas a su financiacion, modificado por Decreto 193/2016, de 29 de
noviembre y por Decreto 43/2017, de 12 de abril

La Orden de 15 de noviembre de 2018 (D.O.E n°® 234, de 3 de diciembre) aprueba la
convocatoria de becas y ayudas a personas trabajadoras desempleadas, que participen en
acciones formativas y, en su caso, practicas profesionales no laborales que formen parte de las
mismas, que se ejecuten en el marco de la oferta formativa publica del Servicio Extremefio
Publico de Empleo de conformidad a lo establecido en el articulo 3 de la misma.

Para tener la consideracion de persona desempleada, deberda estar inscrita como
demandante de empleo en el SEXPE. Esta situacion se tendra en cuenta a fecha de inicio de
la accion formativa o de las practicas profesionales no laborales o de incorporacion de la
persona participante, si esta es posterior a la fecha de inicio del curso, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 68.2 en conexion con el articulo 20.1 del Decreto 97/2016, de 5 de
julio.

1) Requisitos y documentacion

BECAS
Requisitos:

v' Tener una discapacidad igual o superior al 33%

v" Carecer la Unidad Familiar (padres, hermanos, conyuge o pareja de hecho acreditada, hijos
menores de 26 afios o mayores discapacitados y menores acogidos, siempre que convivan en el
domicilio) de rentas de cualquier naturaleza superiores, en cémputo mensual al 75% del
Salario Minimo Interprofesional, que asciende para el afio 2019 a 735,90 euros/mes (Por
tanto, el 75% de dicha cantidad sera de 551,92€). Se entiende cumplido el requisito de
rentas, cuando la suma de las rentas de todos los integrantes de la unidad familiar, incluido
el s olicitante, dividido por el nimero de miembros que la componen no supere el
75% del SMI, excluida la parte proporcional de dos pagas extraordinarias.

v A efectos de determinar los requisitos de carencia de rentas, se consideraran como
rentas o ingresos computables cualesquiera bienes, derechos o rendimientos
derivados del trabajo, del capital mobiliario o inmobiliario, de las actividades
economicas y los de naturaleza prestacional, salvo las asignaciones de la Seguridad
Social por hijos a cargo y salvo el importe de las cuotas destinadas a la financiacion
del convenio especial con la Administracion de la Seguridad Social. También se
consideraran rentas las plusvalias o ganancias patrimoniales.”
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Las rentas se computarin por su rendimiento integro o bruto, articulo 69 del Decreto 97/2016 de

5 de julio.

Documentacion a aportar: la que consta en la solicitud de ayuda y/o beca con el nimero 1
e Certificado de discapacidad emitido por el 6rgano competente de la Junta de Extremadura
(SEPAD) o, en su caso, por el Instituto de Mayores y Servicios Sociales (IMSERSO) o bien
Resolucién del Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS) declarando una incapacidad
permanente o total, cuando se deniegue expresamente la autorizacién al SEXPE para obtener la
informacion.
e Copia del DNI del solicitante y de los miembros de la unidad familiar, cuando se deniegue
expresamente la autorizacion al SEXPE para obtener la informacion.
e Copia del libro de familia
e Certificado de convivencia
e Acreditacion de los ingresos de todos los miembros de la unidad familiar, cuando se deniegue
expresamente la autorizacion al SEXPE. (Se tendran en cuenta las rentas de la unidad
familiar del mes en que tiene lugar el inicio de la accién formativa):
0 Certificado de prestaciones expedido por el SEPE, INSS, SEPAD.
O Copia de los justificantes de ingresos de todos los miembros de la unidad familiar
(néminas.....), que debera aportar el solicitante en los casos en los que no se pueda
obtener la informacién a través del “Cliente Ligero”.

Modelo de alta de tercero cumplimentado y firmado por el solicitante y la entidad bancaria o copia
del mismo en el caso de estar dado de alta

Sélo se tendra derecho a percibir 1a beca los dias de asistencia a la accion formativa.

AYUDAS’

A) Ayudas al transporte.

Requisitos:

e Se tendra derecho a ayuda de transporte publico con el unico requisito de estar
desempleado, inscrito como demandante de empleo en el SEXPE.

e Transporte en vehiculo propio, siempre que el/la alumno/a tenga la condiciéon de
desempleado/a, en los siguientes casos.

v Dentro de un mismo municipio, siempre y cuando la distancia entre el lugar de
residencia y el lugar de imparticién de la accion formativa sea igual o superior a 5 Km.,
y, ademas, concurra una de las siguientes circunstancias:

* Que no exista medio de transporte publico entre el domicilio del/la alumno/a y el
del centro.
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®  Que, existiendo este transporte, no tenga un horario regular que permita asistir con
normalidad a la accién formativa.

v" Cuando el lugar de residencia y el lugar de imparticién de la accién formativa esté en
diferentes municipios, en todo caso y con caracter independiente de la distancia entre
ellos.

Cuando el/la alumno/a sea beneficiatio de la ayuda por alojamiento y manutencion, éste tendra
derecho a los billetes de transporte publico/ayuda de transporte en vehiculo privado de los
desplazamientos inicial y final.

Sélo se tendra derecho a percibir las ayudas de transporte que correspondan a los dias de
asistencia a la acciéon formativa.

Documentacion a aportar.

General
e Certificado de empadronamiento o residencia, cuando se deniegue expresamente la
autorizacion al SEXPE para obtener la informacion.
e Modelo de alta de tercero cumplimentado y firmado por el solicitante y la entidad bancaria o
copia del mismo en el caso de estar dado de alta

Transporte publico: la que consta en la solicitud de ayuda y/o beca con los nimeros 2,4y 6

* Los billetes de transporte de los dias de asistencia (seran aceptados los bonos en los que se
refleje la fecha del mismo, que debera coincidir con la celebracion del curso y siempre que el
coste por dia de asistencia no sea supetior al limite de 1,5€ / dia).

Transporte en vehiculo propio: la que consta en la solicitud de ayuda y/o beca con el namero 3
(certificado de empadronamiento o residencia) y modelo de alta de tercero

Si dentro de la misma localidad la direccién que figura en el certificado de empadronamiento o residencia y la sefialada en la tarjeta de demanda
de empleo no coinciden, se tendra en cuenta a efectos de calcular si tiene derecho a la ayuda de transporte en vehiculo propio la direccion que
consta en el certificado de empadronamiento o residencia

B) Ayudas a la manutencion.
Requisitos:

- Que el/la alumno/a sea desempleado/a, inscrito como demandante de empleo en el
SEXPE.
- Que el horario de imparticién sea en jornada partida de mafiana y tarde.
- Que la distancia entre la localidad de residencia y de imparticién diste mas de 20
kilometros.
- Que el curso no se realice en Centros de Formacion del Servicio Extremefio Publico de
Empleo que disponga de servicio de comedor; en estos casos la manutencion se llevara a cabo
en el Centro cuando se tenga derecho a ello.
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Documentacion a aportar: la que consta en la solicitud de ayuda y/o beca con el nimero 5

Certificado de empadronamiento o residencia, cuando se deniegue expresamente
autorizacion al SEXPE para obtener la informacion)

la

Modelo de alta de tercero cumplimentado y firmado por el solicitante y la entidad bancaria o

copia del mismo en el caso de estar dado de alta

Sélo se tendra derecho a percibir 1a ayuda de manutencién que corresponda a los dias de

asistencia a la accion formativa.

C) Ayudas al alojamiento y manutencion.

Requisitos:

- Alojamiento y manutencion en la localidad en la que se celebra la actividad formativa:

Que el/la alumno/a esté desempleado/a, inscrito como demandante de empleo en el
SEXPE.

Que la distancia entre la localidad de residencia y de imparticién diste mas de 60
kilémetros.

Que por la red de transportes existente los desplazamientos no puedan efectuarse
diariamente antes y después de las clases.

Que el/la alumno/a no esté realizando otra actividad en la misma localidad de imparticion
del curso, por la que también tengan que desplazarse y pernoctar en dicha localidad.

- Alojamiento y manutencién en localidad diferente en la que se celebra la actividad formativa.
Ademas de los requisitos anteriores debera cumplir los siguientes:

Que exista una causa justificada para que el/la alumno/a no pueda alojarse en la localidad
donde se realiza el curso y, en su lugar, lo haga en la localidad mas préxima a la de
imparticion de la accién formativa.

Inexistencia de acciones formativas de igual especialidad en el entorno préximo al
domicilio del solicitante (se comprobara de oficio por parte del/a técnico)

En este supuesto (alojamiento y manutencion en localidad diferente en la que se celebra la
actividad formativa), el/a alumno/a tendra derecho a la ayuda de transporte por los dias
de asistencia al curso.

Documentacién a aportar: la que consta en la solicitud de ayuda y/o beca con el nimero

Contrato de arrendamiento, factura de hospedaje o cualquier otro medio documental
acreditativo, siempre referido al periodo de imparticién de la acciéon formativa.
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e (Cuando el alojamiento se acredite mediante contrato de alquiler, el pago de las
mensualidades y demas gastos se acreditaran con documento de abono en cuenta del
arrendador.

e Justificacién de que el/la alumno/a no pueda alojarse en la localidad donde se realiza el
curso y en su lugar lo haga en la localidad mas proxima a la de imparticiéon del curso. (En
el supuesto de que la localidad de imparticion del curso no disponga de alojamiento podra
presentar declaracion responsable de este extremo)

e Declaracion responsable del alumno de que no esta realizando otra actividad en la misma
localidad de imparticiéon del curso por la que también tenga que desplazarse y pernoctar
en ella.

e Declaracion responsable de que por la red de transportes existentes los desplazamientos
no pueden efectuarse diariamente antes y después de las clases.

e Certificado de la UEX de que no estd matriculado/a en Centro ubicado en la localidad de
imparticion de la accién formativa

e Certificado de la Consejeria con competencia en educacion de que no esta
matriculado/a en estudios en la localidad de imparticion de la accion formativa

En el caso de que el/la alumno/a no pueda alojatse en la localidad donde se realiza el curso y en
su lugar lo haga en la localidad mas proxima a la de imparticion del curso, el/a técnico tendrd en
cuenta la inexistencia de acciones formativas de igual especialidad en el entorno préximo al
domicilio del solicitante y el desplazamiento efectivo del solicitante exclusivamente para la
realizacion de la accién formativa

La ayuda de alojamiento y manutencion se calculara por los dias naturales de duracion
de la accion formativa

Excepcidn: en los centros de formacién propios del Servicio Extremefo Pablico de Empleo que
dispongan de residencia y comedot, los/as alumnos/as que carezcan de medios de transporte para
desplazarse a su domicilio y siempre que haya disponibilidad de plaza, tendran derecho al
alojamiento y manutencién diarios en dicho Centro. Si no existieran plazas vacantes, las ayudas de
alojamiento se ajustaran a lo dispuesto en esta Guia de Gestion.

A efectos de cumplimiento de los requisitos para acceder a las ayudas de transporte,
manutencién, alojamiento y manutencion, se comprobara el certificado de
empadronamiento o residencia del/a alumno/a, que debera coincidir con la localidad sefialada
en su tarjeta de demanda, referido al periodo de ejecucion de la accion formativa (art. 71.2 del
Decreto 97/2016, de 5 de julio)

b) Tramitacion de becas v ayudas

Las becas y ayudas se solicitarin por el/la alumno/a en el modelo oficial junto con la
documentacion requerida, en las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que a
continuacién se detallan:

Estas ayudas no computan como renta a efectos de lo dispuesto en el art. 275 del TRLGSS (Real dectreto Legislativo
8/2015)

En el Registro electronico de la Administraciéon u Organismo al que se dirijan, asi como en los
restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el art. 2.1.

e La Administracién General del Estado.

e Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
e Las Entidades que integran la Administracién Local.

e El sector publico institucional.

e En las oficinas de correos.

El plazo de presentacion de solicitudes de becas y ayudas derivadas de la_asistencia al curso y/o
becas y ayudas derivadas de la asistencia a las prdcticas profesionales no laborales sera de quince dias desde su
finalizacién o abandono por causa justificada, por enfermedad o colocacién laboral.

En todo caso, siempre debera solicitarse dentro de la vigencia de la correspondiente
convocatoria.

La presentacion de las solicitudes fuera de los plazos previstos anteriormente, dara
lugar a la inadmisién de las mismas sin mas tramites, previa resoluciéon que debera ser dictada
en los términos previstos en el articulo 21 de la ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El plazo maximo para resolver y notificar la resolucién del procedimiento no podra
exceder de 6 meses, contados desde la fecha de entrada de la solicitud en algin registro publico.
Una vez transcurrido dicho plazo sin haberse notificado resolucion expresa, la solicitud podra
entenderse desestimada, con independencia de los recursos a que haya lugar

Cuando una persona inicie el curso desempleada y posteriormente pase a tener la
condicién de ocupada, pudiendo producirse esta circunstancia varias veces hasta la finalizacion de
la accién formativa, solo podra solicitar la beca o ayuda por los dias de asistencia al curso en que
haya tenido la condicién de desempleada, inscrita como demandante de empleo en el
SEXPE. Si una persona ocupada pasara a tener la condicién de desempleada durante la
celebracién del curso no tendra derecho en ningtn caso a la percepciéon de beca o ayuda.
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Puablico de Empleo

% Transporte publico urbano: importe de los
billetes con un maximo de 1,50 €/dia

% Transporte publico interurbano: importe de los
billetes de ida y vuelta.

% Transporte vehiculo propio : 0,19 € ( Maximo

22€ / dia)

¢ Maximo 10 € / dia

% Maiximo 50,00 € / dia natural (30€ maximo por
alojamiento y 20 € maximo por manutencion)
% Transporte en clase econdémica de los
desplazamientos inicial y final.
9 € / dia de asistencia

c) Pagos anticipados.
Se podran pedir pagos anticipados cuando el alumno participen en alguna de las siguientes
acciones:

a) Cursos de mds de 300 horas
b) Cursos impartidos en los Centros de Formacion para el Empleo de la Consejeria competente en materia

de empleo.

c) Cursos de cardcter transnacional o acciones gue por la_singnlaridad de las condiciones de su
desarrollo supongan la posibilidad de la concesiéon de ayudas de alojamiento y manutenciéon a
todos los alumnos (el primer pago sera del 50% del importe global de las ayudas con anterioridad
a su inicio, y el abono del resto tras finalizar la accién y la presentaciéon de los justificantes
correspondientes).

La solicitud del anticipo debera presentarse en el plazo de 15 dias a contar desde el siguiente
al inicio de la accion formativa, si bien el pago se tramitara previa justificacion de los gastos,
y siempre que su cuantia sea superior a 150 euros. (apartados a y b)

Los sucesivos anticipos se solicitaran en el modelo de solicitud inicial, y tendran,
como minimo, caracter mensual, previa justificaciéon de los gastos, y siempre que su
cuantia sea superior a 150 euros. La tramitacion del pago de las solicitudes que no vengan
acompanadas de la justificacién del gasto por el importe establecido, se realizard una vez
presentada la citada justificacion.

Si el/la alumno/a no finalizase la actividad formativa vendra obligado/a, salvo causa justificada por enfermedad o colocacion laboral, al
reintegro total o parcial, seglin corresponda, de la cantidad anticipada més los intereses de demora desde el pago.
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NOTA 1- ACLARACIONES RESPECTO A MEDIOS/MATERIALES DIDACTICOS Y BIENES
CONSUMIBLES CONTENIDAS EN LA GUIA DE GESTION ECONOMICA

1. CONSIDERACIONES GENERALES.

Se incluyen en este apartado los gastos de medios y materiales didacticos de un solo uso
utilizados por el alumnado y, en su caso, por los docentes, del curso, en el proceso de formacion, asi
como los materiales de trabajo y bienes consumibles utilizados durante las actividades propias de dicho
proceso. También se podran incluir en este apartado los gastos por la adquisicién de material de proteccion
y seguridad necesarios que el alumnado debe utilizar a lo largo del proceso formativo.

Estos gastos deberan presentarse debidamente desglosados por accién formativa, incluyéndose la
referencia a los documentos justificativos de dichos gastos en la RELACION CLASIFICADA DE
GASTOS (Anexo III).

Las facturas acreditativas de estos gastos contendran el detalle suficiente para conocer la naturaleza
de los bienes facturados, la cantidad, el precio unitario, el descuento aplicado, en su caso, el importe total y el
total facturado.

Los medios y materiales didacticos y bienes consumibles deberan ser estrictamente necesarios y
adecuados a la especialidad formativa del curso que se justifica, segun criterio del/la técnico/a encargado/a
del seguimiento del curso.

Se considerard material consumible aquel que es consumido por su simple uso durante el desarrollo
de la accién formativa, asi como aquellos materiales o bienes que, debido a la actividad formativa, queden
muy deteriorados o inutilizables, segun criterio del/la técnico/a encargado/a del seguimiento del curso.

NOTAS:
1. No se podran imputar con cargo a este concepto:

- Los gastos por el estampillado de publicidad en el material didactico, vestuario o
equipamiento de proteccion entregado al alumnado, los cuales se deberan imputar en el
concepto de “gastos de publicidad” previsto en el apartado 5.1.7.

- Los gastos de mantenimiento de elementos inventariables utilizados en la formacién
(fotocopiadoras, impresoras, vehiculos ligados a la formacion, etc.), que deberan imputar en
el concepto de “otros gastos” de los costes indirectos, previsto en el apartado 5.2.3.

2. En el caso de que la adquisicion de medios y materiales didacticos, asi como de bienes
consumibles para el desarrollo de la acciéon formativa, se realice con empresas vinculadas al
beneficiario (segun los criterios establecidos al respecto por el articulo 68 del Reglamento
de la Ley General de Subvenciones, aprobado por Real Decreto 887/2006, de 21 de julio) o
con empresas sobre las que existan indicios de que no tengan una actividad empresarial
(incluida en el correspondiente epigrafe del Impuesto de Actividades Econémicas) que les
habilite para la realizacion del suministro o la prestacion del servicio, se llevara a cabo una
comprobacion especifica del valor de mercado de los gastos imputados, segun lo previsto
en el punto 3 del apartado 4.8 de 1a presente Guia.
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2. JUSTIFICACION: AUTORIZACION Y VERIFICACION DE LOS COSTES.

La justificacién de este tipo de costes se llevara a cabo mediante la presentaciéon de la siguiente
documentacion:

- Facturas de adquisicion de los medios y materiales didacticos y bienes consumibles y sus
correspondientes justificantes de pago.

- Solicitud de idoneidad de los medios y materiales didacticos y bienes consumibles a utilizar en el
curso (Anexo IV).

- Informe sobre la idoneidad de los medios y materiales didacticos y bienes consumibles emitido
por el técnico encargado del seguimiento del curso (Anexo V).

- Informe de verificacion de la entrega y utilizaciéon de los medios y materiales didacticos y bienes
consumibles por los alumnos y, en su caso, por los docentes (Anexo VI).

NOTA: Aquellos gastos imputados por la entidad beneficiaria que no vayan acompafiados
de la documentacion anterior, no podran ser considerados como subvencionables.

El proceso para determinar la idoneidad y la verificacion indicadas anteriormente se llevara a cabo
de la siguiente forma:

- Solicitud de idoneidad.

La solicitud se formulara, conforme al modelo establecido en el Anexo IV a la presente Guia, por el
representante de la entidad beneficiaria e ira dirigida al técnico de formacién encargado del seguimiento del
curso.

La solicitud debera registrarse en la correspondiente oficina de registro del SEXPE, a efectos de la
debida constancia del dia y hora de su presentacion.

En dicha solicitud se har referencia a los medios, materiales didacticos y bienes consumibles que sea
necesario adquirir para la realizacién del curso, tanto para su entrega a los alumnos o, en su caso, a los
docentes, como el utilizado durante el desarrollo del curso, indicando el nimero de unidades, el concepto
(tipo de material) y su precio.

- Informe sobre idoneidad.

Una vez registrada la solicitud, el técnico de formaciéon debera informar sobre la idoneidad de la
adquisiciéon de los medios, materiales didacticos y bienes consumibles, segin Anexo V que acompafia a la
presente Guia.

El citado informe serd comunicado a la entidad de formacion en el plazo maximo de 10 dias habiles,
a contar desde la fecha de recepcién de la solicitud por parte del técnico de formacion. El transcurso de dicho
plazo sin contestacion expresa, habilita a la entidad beneficiaria para entender que se ha informado de forma
favorable sobre la idoneidad medios y materiales didacticos y bienes consumibles incluidos en su solicitud.

NOTA: No se admitira la adquisicion de aquellos medios y materiales didacticos que hayan
sido adquiridos (segun fecha de factura) con anterioridad a la emision del informe de
idoneidad (Anexo V).

- Verificacion.

Durante la visita de seguimiento del curso, por el técnico de formacioén se emitiran informes de
verificacion de la entrega y utilizacién de los medios, materiales didacticos y bienes consumibles previamente
autorizados, entregando una copia de dichos informes a la entidad beneficiaria, con el resultado de las
comprobaciones efectuadas.
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El informe de verificacion se emitird conforme al Anexo VI que acompafia a la presente Guia.

NOTAS:

1. Los medios, materiales didacticos y bienes consumibles cuya idoneidad no haya sido
informada con caracter previo, no podran ser verificados por el técnico de formacion, y por
lo tanto no seran subvencionables.

2. El informe favorable de idoneidad emitido por parte del/la técnico/a, a efectos de
adquisicion de medios, materiales didacticos y bienes consumibles estara condicionado, en
cuanto al precio, a la comprobacién de la justificacion presentada por la entidad
beneficiaria, en la que se verificara de forma definitiva que los precios de dichos medios no
exceden del precio de mercado.

3.- El material necesario para la realizacion del médulo de practicas, tiene que ser entregado
a los alumnos antes de terminar la accion formativa para poder ser verificado por el técnico.

3. PARTICULARIDADES EN LA JUSTIFICACION DE LOS TEXTOS Y/O MATERIAL
DIDACTICO A ENTREGAR A LOS ALUMNOS.

3.1. ADQUISICION DE TEXTOS Y/O MATERIAL DIDACTICO EN EL MERCADO EDITORIAL.

En este apartado se incluyen los textos y/o materiales didicticos que pueden adquirirse en el
mercado editorial y que son adecuados para la especialidad formativa a impartir. Dichos textos cuentan con
International Standard Book Number (ISBN) y son comercializados por empresas del sector.

NOTA: Se podra utilizar mas de un texto por médulo formativo, cuando por la duracion, los
contenidos tedricos-practicos y metodologias de imparticion de dicho mé6dulo, no es posible
o conveniente utilizar un tinico manual para el proceso de ensefianza-aprendizaje o bien se
hace necesario utilizar, de forma aislada o complementaria al manual de referencia, otros
textos complementarios, tales como cuadernos de ejercicios practicos, manuales de test o
similares.

El proceso de emision de informe sobre la idoneidad y verificacion de los textos y/o materiales
didacticos se llevara a cabo segin lo previsto en el apartado anterior.

No obstante, en los siguientes casos, el procedimiento de verificacion conllevard una comprobacion
especifica, que podra llevarse a cabo tanto en la fase de seguimiento del curso como en la fase de
justificacion de la subvencion:

a) Textos para una especialidad formativa sin certificados de profesionalidad cuyo valor unitario
exceda de 50 € (incluido el IVA).

b) Textos para médulos especificos cuyo valor unitario exceda de 40 € (incluido el IVA).

¢) Textos para la formacién transversal que se imparta como formaciéon complementaria
cuyo valor unitario exceda de 20 € (incluido el IVA).

En estos supuestos, al solicitar el informe de idoneidad (Anexo IV), la entidad beneficiaria debera
presentar al técnico encargado del seguimiento del curso una memoria justificativa, acompafada de, al
menos, tres presupuestos de textos de tres editoriales diferentes. Cuando no se adquiera el de menor
importe, debera motivarse en dicha memoria la razén de la eleccién de texto, comparando el contenido del
mismo con el de los otros textos de menor importe.
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El/la técnico/a de formacion debera informar sobre la idoneidad de la adquisicién de los textos y/o
materiales didacticos, segun Anexo V que acompafa a la presente Guia y de acuerdo con lo establecido en el
apartado anterior.

NOTA: El informe favorable de idoneidad emitido por parte del/la técnico/a, a efectos de
adquisicion de los textos y/o material estara condicionado, en cuanto al precio, a la
comprobacion de la justificacion presentada por la entidad beneficiaria, en la que se
verificara de forma definitiva que los precios de dichos textos y/o materiales no excedan del
precio de mercado.

3.2. ELABORACION DE TEXTOS Y/O MATERIAL DIDACTICO

En el caso de que en el mercado editorial no existan textos y/o material didactico, o los que se
comercialicen no sean apropiados para formar al alumnado del curso, se podra aceptar su elaboraciéon
por parte de personal interno o externo de la entidad beneficiaria.

En caso de que sea necesaria la elaboracion de textos y/o material didactico, debera contarse con
autorizacion expresa del/la técnico/a de formacion encargado del seguimiento del curso, previa solicitud
por parte de la entidad beneficiaria, en la que se indiquen los motivos que justifican la necesidad de elaborar
dicho material didactico.

En dicha peticién se detallard, ademas, de forma obligatoria el médulo o médulos formativos en que
es precisa su elaboracién, el contenido, el precio unitatio del texto y/o material, que se entregaria a cada
alumno y la cuantia total.

El/la técnico/a encargado del seguimiento del curso valorard las razones expuestas en la citada
solicitud, en funcién del contenido, competencias profesionales y especificaciones técnicas de cada
especialidad formativa, y examinara el precio unitario de los textos y/o material didactico, procediendo
a autorizar dicha peticiéon o a desestimarla, en cuyo caso se lo comunicard a la entidad beneficiaria, con
indicacién de los motivos del rechazo, a efectos de que, por ésta, puedan adoptarse las medidas necesarias
para proporcionar a los alumnos otros textos y/o material didactico adecuados.

En el caso de que un texto entregado a los alumnos no cuente con el International Standard Book
Number (ISBN), se presumira que no se comercializa en el mercado editorial v que, por tanto, ha sido
“elaborado” para la accién formativa, debiendo inexcusablemente contar con la preceptiva autorizacion del/la
Técnico de formacion, a efectos de poder incluirlo en la cuenta justificativa de la subvencion, en el apartado
de medios y material didactico.

Con arreglo a lo establecido en el articulo 1.3 y en al Anexo I, ambos del Real Decreto 2063/2008, de
12 de diciembre, por el que se desarrolla la Ley 10/2007, de 22 de junio, de la Lectura, del Libro y las
Bibliotecas, estaran exentos de ISBN los “materiales docentes de uso interno en centros de ensefianza”.

A estos efectos, se entenderan como materiales docentes de uso interno, aquellos materiales que
elabore el centro o entidad de formacién exclusivamente para sus alumnos, sin intencién alguna de
comercializarlos a otros centros o entidades de formacion.

Una vez autorizada la elaboracion de textos y/o material didactico, el centro deberi custodiar una
copia completa de aquellos, junto con los documentos originales justificativos de los gastos y pagos. Un
ejemplar de dichos textos y/o material podra setle requerido a la entidad beneficiaria por la Direccién
General de Formacion para el Empleo.

El proceso de autorizacion y verificacion de los textos y/o materiales didacticos elaborados se
llevara a cabo segun lo previsto en el apartado antetior.

56



(3§ EX P @ A - JUNTA DE EXTREMADURA

Puablico de Empleo o .
Consejeria de Educacion y Empleo

NOTAS:

1. En el caso que la entidad imparta mas de un curso de la misma especialidad, sélo sera
subvencionado un original del texto.

2. Por lo que respecta al nuimero de fotocopias, folios y téoner a emplear en la accién
formativa, la entidad debera de aportar al técnico encargado del seguimiento del curso un
ejemplar de las copias entregadas a los alumnos en cada modulo formativo, para proceder a
su verificacion.

El Centro o Entidad de formacién debera tener en cuenta, ademas, de acuerdo con lo previsto en
la Guia de Gestién Econémica, la necesidad de autorizacion del/la Técnico /a encargado/a de la
supervision del curso en las siguientes circunstancias:

1.- Para considerar como subvencionable el gasto de alquiler o arrendamiento financiero de
equipos que no estén incluidos en el citado expediente de homologacién o en los anexos adjuntos a la
solicitud de subvencién, por no ser requerida su disponibilidad para desarrollar la correspondiente
especialidad formativa, la entidad beneficiaria deberda motivar la necesidad de su utilizacién y recabar la
autotizacion del/la Técnico/a encargado del seguimiento del curso.

En la solicitud de autorizaciéon se especificaran con todo detalle los bienes que se pretenden
alquilar o arrendar, los objetivos de formacién que se pretenden alcanzar, el numero dias y de horas diarias
y totales, la fecha o fechas de disponibilidad de los bienes alquilados y el importe en euros que supone
dicho alquiler o arrendamiento.

2.- Para ser considerado el gasto con cargo a la subvencién concedida, debera solicitarse al SEXPE
la autorizacién para realizar los viajes. En el escrito de solicitud, la entidad expondra las razones que a su
juicio justifican el viaje solicitado y mejoran la formaciéon del alumno/a, debiendo de hacer referencia al
coste aproximado del viaje solicitado.

La autotizacién serd concedida, si procede, por el/la Técnico/a de formacion que realiza el
seguimiento del curso.
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