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La regulacién del sistema de formacion profesional para el empleo se ha
llevado a cabo por Ley 30/2015, de 9 de septiembre, estableciendo en su
articulo 8 cuales son las iniciativas de formacién profesional para el empleo
dirigidas a personas trabajadoras ocupadas. A continuacion, en el articulo 24
dispone que cada Administracién publica realizara la programacién, gestion y
control de la formacién profesional para el empleo en su dmbito competencial,
en coherencia y coordinacidn con la correspondiente a otras Administraciones
Publicas.

La citada Ley 30/2015 ha sido objeto de desarrollo por varias normas, entre
las que se citan el Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, y la Orden
TMS/368/2019 relativa a la oferta formativa de las administraciones
competentes y al establecimiento de las bases reguladoras para la concesién de
subvenciones publicas destinadas a su financiacion.

Al amparo del citado marco normativo, se dictdé la Orden de 23 de
septiembre de 2020 por la que se regula la Formacidon Profesional para el
empleo dirigida a personas ocupadas en el ambito de la Comunidad Auténoma
de Extremadura y se establecen las bases reguladoras de las subvenciones
destinadas a su financiacién (DOE N2 195, de 7 de octubre de 2020).

Esta Orden establece las normas relativas a la programacion, gestion vy
control de la oferta formativa del Servicio Extremefio Publico de Empleo, que se
desarrolla a través de dos tipos de Programas de formacion, que han sido el
objeto de la convocatoria de subvenciones aprobada por Resolucidon de 29 de
julio de 2022 de la Secretaria General del SEXPE, correspondiente a la anualidad
2022, siendo los siguientes:

a) Programas de formacidn sectoriales, que se compondran de acciones
formativas dirigidas a la formacidn de personas trabajadoras, con el fin
de desarrollar acciones formativas de interés general para los sectores
productivos determinados en la convocatoria y para satisfacer
necesidades especificas de formacién de esos sectores.

b) Programas de formacion transversales, que se compondran de
acciones formativas dirigidas a la adquisicion de competencias
transversales a varios sectores de la actividad econdmica que deben ser
objeto de atencidn prioritaria para dar respuesta a las tendencias
identificadas y favorecer la empleabilidad y movilidad intersectorial de
las personas trabajadoras. Asimismo, estos programas pueden incluir
acciones formativas dirigidas a la obtenciéon de las competencias clave
para el acceso a los certificados de profesionalidad.

Para atender las necesidades formativas de los trabajadores auténomos y de
la economia social, éstos podran participar en los referidos Programas de
formacidn sectoriales y transversales.

La ejecucidon de los Programas de formacién aprobados debera realizarse por
los beneficiarios de las subvenciones en las condiciones y con los requisitos



formales y materiales establecidos en dicha Orden, en la correspondiente
Resolucién de convocatoria y en las demas normas de aplicacion, asi como de
acuerdo con las instrucciones y criterios de la presente Guia de gestion
administrativa.

La presente Guia de gestion administrativa se configura como un
instrumento que pretende facilitar a los Centros y Entidades beneficiarias de las
subvenciones los tramites necesarios para la efectiva realizacidn de las acciones
gue se impartan en la modalidad PRESENCIAL de los Programas de formacion
dirigidos prioritariamente a personas trabajadoras ocupadas, que han sido
aprobados al amparo de la convocatoria de 2022. Dicha Guia es una breve
sintesis, al tiempo de una aclaracidn conceptual, de los tramites y requisitos
establecidos en la citada Orden de 23 de septiembre de 2020, para la ejecucién
de los referidos Programas formativos.

B Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de
Formacion Profesional para el Empleo en el ambito laboral.

B Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley
30/2015, de 9 de septiembre.

B Orden TMS/283/2019, de 12 de marzo, por la que se regula el Catalogo de
Especialidades Formativas en el marco del sistema de formacion
profesional para el empleo en el ambito laboral.

B oOrden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el 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 Formacion
Profesional para el Empleo en el ambito laboral, en relacion con la oferta
formativa de las administraciones competentes y su financiacién, y se
establecen las bases reguladoras para la concesidn de subvenciones
publicas destinadas a su financiacién.

B Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula el Registro
Estatal de Entidades de Formaciéon del sistema de formacion profesional
para el empleo en el ambito laboral, asi como los procesos comunes de
acreditacién e inscripcion de las entidades de formacién para impartir
especialidades formativas incluidas en el Catdlogo de Especialidades
Formativas, modificada por Orden TES/1109/2020, de 25 de noviembre.

B Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
Certificados de Profesionalidad, modificado por Real Decreto 1675/2010,
de 10 de diciembre, y Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo.

B Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real
Decreto 342008, 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 aplicacién.

B Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.



B Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones.

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

B Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Texto
Refundido sobre la Ley de Infracciones y Sanciones en el Orden Social.

B Orden de 23 de septiembre de 2020 por la que se regula la Formacién
Profesional para el Empleo dirigida a personas ocupadas en el dmbito de la
Comunidad Auténoma de Extremadura y se establecen las bases reguladoras
de las subvenciones destinadas a su financiacién (DOE n.2 195, de 7 de
octubre).

M Decreto 133/2016, de 2 de agosto, por el que regula la acreditacién y/o
inscripcion de centros y entidades de formacidn y su inclusién en el Registro de
centros y entidades de formacion profesional para el empleo de la Comunidad
Auténoma de Extremadura (DOE N.2 153, de 9 de agosto).

M Resolucién de 29 de julio de 2022, de la Secretaria General del SEXPE, por la
gue se aprueba la convocatoria de las subvenciones destinadas a la realizacion
de Programas de Formacion dirigidos prioritariamente a personas trabajadoras
ocupadas en el ambito de la Comunidad Auténoma de Extremadura. (DOE N2
160, de 19 de agosto de 2022).

M Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma
de Extremadura.

M Ley 5/2007, de 19 de abril, General de la Hacienda Publica de Extremadura.

M Ley 1/2021, de 3 de febrero, de Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma de Extremadura para el afio 2021.

M Ley 1/2002, de 28 de febrero, del Gobierno y de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tras la preceptiva notificacién de la Resolucion de concesion de la
subvencidn, se asignara a la Entidad beneficiaria un/a Técnico de Empleo del
SEXPE que actuara como interlocutor entre esta Entidad y el SEXPE para la
mejor ejecuciéon y gestion de los Programas de formacion.



Art. 38.2
Orden de 23/09/2020

Art. 38.3
Orden de 23/9/2020

4. PLAZO DE EJECUCION

De acuerdo con la Resolucién de convocatoria, el plazo de ejecucién de los
Programas de formacion serd de un afo a contar desde la fecha de notificacion
de la Resolucidn de concesidn de las subvenciones.

r3

5. ANTICIPO DE LA SUBVENCION

Los Centros y Entidades que han resultado beneficiarios de subvenciones en
la presente convocatoria, podran SOLICITAR EL ANTICIPO DE LA SUBVENCION
en los términos descritos a continuacion en el cuadro resumen.

SOLICITUD DEL PRIMER PAGO ANTICIPADO

50%

¢CUANDO SE PUEDE SOLICITAR?

Una vez notificada la Resolucién de concesidn, cuando se haya iniciado al menos una
de las acciones formativas que integran el Programa de Formacion y se haya firmado el
“COMPROMISO VERIFICABLE DE CALIDAD EN LA GESTION, TRANSPARENCIA Y
EFICIENCIA EN LA UTILIZACION DE RECURSOS PUBLICOS” previsto en el Anexo I.

GARANTIA
Regla general: Excepcion:
TODAS LAS ENTIDADES Y CENTROS ENTIDADES B,ENEFICIARlAS QUE PERTENEZCAN
A R AL SECTOR PUBLICO.

Deberan presentar garantia que
cubra el importe del pago | No esnecesario garantia

anticipado.
50%
¢CUANDO SE ABONA?

DE OFICIO por el SEXPE, una vez justificada la totalidad de la ayuda y realizadas las
comprobaciones técnico-econdmicas por parte del Servicio de Gestion de la Formacion
para el Empleo.

NOTA: La entidad no tiene que solicitarlo.




@ SOLICITUD DEL ANTICIPO DEL 50%

Por razén de eficiencia en la ejecucidn presupuestaria se
recomienda que los beneficiarios soliciten el anticipo del 50% de la
subvencidn que les ha sido concedida.

Los beneficiarios interesados en la solicitud del anticipo del 50% de la
subvencién, deberan tramitarla a través de la aplicacion de gestion
de la formacién FOCUS, conforme a los modelos que se incluyen en la
misma. No obstante, no se debe confundir el registro en la aplicacion
con el Registro administrativo a los efectos previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

El registro en la aplicacion NO supone la presentacidn de la solicitud
a efectos administrativos. Las personas juridicas deben presentar la
solicitud, firmada electrénicamente junto a la documentacién
requerida, en el Regqistro Electrénico General, de la Sede electrénica
de la Junta de Extremadura (https://sede.
gobex.es/SEDE/registroGeneral/registroGeneral.jsf). o _en cualquiera
de los registros electrénicos previstos. Las personas fisicas podran
optar por presentar la solicitud electronicamente en el Registro
Electrénico o presencialmente en las oficinas del Registro Unico de la
Junta de Extremadura.

Para obtener mdas informacién acerca del anticipo del 50 % de la
subvencién concedida pueden consultar el apartado tercero de las
Instrucciones de justificacién econdmica de las subvenciones destinadas a la
realizacion de los Programas de formacion contenidas en Anexo V de la
convocatoria aprobada por la Resolucion de 29 de julio de 2022.

DECLARACION DE CONCURSO

En ningln caso podrdn realizarse pagos anticipados a beneficiarios
cuando se haya solicitado la declaracion de concurso voluntario,
hayan sido declarados insolventes en cualquier procedimiento o se
hallen declarados en concurso, salvo que en éste haya adquirido la
eficacia un convenio, estén sujetos a intervencién judicial o hayan sido
inhabilitados conforme a la Ley 22/2003, de 9 de julio, Concursal, sin
que haya concluido el periodo de inhabilitacién fijado en la sentencia
de calificacion del concurso.



PROHIBICION DE SUBCONTRATACION CENTROS Y ENTIDADES

La ejecucion de la actividad formativa sera realizada directamente por
& el Centro o Entidad beneficiario de la subvencién, sin que pueda
subcontratarse con terceros.

La contratacion de personal docente para la imparticion de la formacién
subvencionada por parte del beneficiario no se considera subcontratacion.

Los Centros y Entidades beneficiarios de subvencidn para la imparticion de
un Programa de Formacién en la modalidad presencial deberdn mantener las
circunstancias y condiciones que fundamentaron la concesién durante todo el
periodo de ejecucion de las acciones formativas. Ello conlleva el mantenimiento
de la acreditaciéon y/o inscripcidon en el correspondiente Registro para la
imparticion de las especialidades formativas incluidas en el respectivo
Programa de formacion aprobado.

Los cambios en las circunstancias o las condiciones que fundamentaron la
concesién deberd ser comunicados de forma inmediata al drgano concedente,
de acuerdo con el art. 13 d) de la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones
de la Comunidad Auténoma de Extremadura, pudiendo dar lugar a la
modificacién de la resolucién de concesion.

8.1. Solicitud

Una vez dictada y notificada la resolucién de concesién de la subvencidn, el
beneficiario podra solicitar su modificacion debiendo fundar la solicitud en
circunstancias sobrevenidas durante el plazo de ejecuciéon de la actividad
subvencionada.

éAnte quién se solicita? La solicitud de modificacién debera formalizarse
ante el Servicio de Gestion de la Formacién para el Empleo del SEXPE.

éCuando solicitarla? De forma inmediata tras el acaecimiento de las
circunstancias en que la misma se funde y, en todo caso, con una antelacién de
dos meses a la fecha de finalizacion del plazo de ejecucién del Programa de
formacién, no pudiendo formularse mas de tres solicitudes de modificacion
durante el periodo de ejecucién del Programa.

éQuién resuelve? La solicitud de modificacion sera resuelta por la Secretaria
General del SEXPE, por delegacién de la Direccidon Gerencia del SEXPE, en el
plazo maximo de dos meses, desde la fecha en que la solicitud haya tenido
entrada en el registro del dérgano competente para su tramitacion,
entendiéndose desestimada por el transcurso del citado plazo sin haberse
notificado la resolucién expresa.



8.2. Limitaciones

En todo caso, la modificacion sélo podra autorizarse si no dafia derechos de
terceros. En ningun caso podra solicitarse la modificacién de la Resolucién de
concesion que se fundamente en los siguientes supuestos:

a) El cambio de titularidad del Centro o Entidad de formacién beneficiaria
producido con posterioridad a la presentacién de la solicitud de subvencidn.

b) La modificacion de acciones formativas incluidas en el Programa de
formacién que ya se estén realizando o cuyo inicio haya sido comunicado al
Servicio de Gestién de la Formacién para el Empleo.

¢) La inclusién de acciones formativas (especialidades formativas) que no
estuvieren contempladas en la solicitud inicial de subvenciéon para la
financiacién del Programa de formacion.

@ ‘ MODIFICACION A TRAVES DE LA APLICACION

Las modificaciones de los Programas de formacién se hardn a través de
la aplicacidn informatica.




ANTES DE INICIAR LAS

ACCIONES FORMATIVAS




Tras la asignacidn del Técnico de Empleo del SEXPE al seguimiento de cada
Programa Formativo, la Entidad le remitird con celeridad la siguiente
informacién:

e Calendario previsible de desarrollo de las acciones formativas que
integran el Programa, con las fechas y horarios de imparticion.

e Proyecto de Seguro de responsabilidad civil y accidentes en las
condiciones del apartado 14 de esta Guia.

El beneficiario de la subvencion debera hacer publicidad de las acciones
formativas impartidas en la modalidad presencial, con expresion de las
caracteristicas mas importantes de las mismas y de los requisitos minimos
exigidos para poder acceder como alumno/a, entre las empresas y las personas
trabajadoras a los que va dirigida la formacion con el fin de que quienes lo
deseen puedan ejercitar su derecho a la formacidn. Todo ello, sin perjuicio de la
publicidad institucional que pueda realizar el Servicio Extremefo Publico de
Empleo.

Las entidades beneficiarias deberan hacer constar el caracter publico de la
financiacion y el origen de esa financiacién, en todas las actuaciones de
informacién de las acciones formativas presenciales, publicaciones, material
didactico y certificaciones a los participantes, incluyendo la referencia y los
logotipos de la Consejeria de Educacién y Empleo y del Servicio Extremefio
Publico de Empleo, de acuerdo con la normativa de aplicacién y las presentes
instrucciones.

10.1. Emblemas publicidad

Deberdn incluirse los logotipos de la Consejeria de Educacion y Empleo,
del Servicio Extremeiio Publico de Empleo (SEXPE), del Ministerio de Trabajo y
Economia Social y del Ministerio de Educacién y Formacion Profesional en las
actividades de publicidad e informacidn de las acciones formativas
presenciales, en publicaciones, material didactico elaborado expresamente
para la formacion y acreditaciones de la realizacion de la formacidn a entregar a
los participantes; haciendo constar siempre el cardcter publico de la
financiacion de la actividad formativa subvencionada.

@ TAMANO DE LOS EMBLEMAS

Los emblemas son los que se insertan a continuacion y deberan tener el
mismo tamafio que el logotipo de la Entidad beneficiaria.
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10.2. Actividades publicitarias

Prensa: Si la publicidad se hace a través de medios de comunicacion
escritos, deberan utilizarse el/los modelo/s normalizados que acompafan a
esta Guia (Anexos Il A y B), segun la difusidn prevista por la entidad.

Radio y TV: Si se emite publicidad general por radio y/o television, en las
cuias y spot publicitarios, las acciones formativas deben presentarse, al menos,
por dreas tematicas, haciendo referencia a la gratuidad de las mismas y que
estan dirigidas prioritariamente a personas trabajadoras ocupadas. En cualquier
caso, el spot publicitario en televisién deberd remitirse, con caracter previo a su
emisién, al Servicio de Gestion de la Formacion para el Empleo para su
supervisidn a efectos de control de su imagen corporativa.

Otras formas de publicidad: Para cualquier otra forma de publicidad
(folletos, dipticos, tripticos, paginas web propias, etc.), deberd hacerse
igualmente referencia a que se trata de acciones formativas gratuitas dirigidas
prioritariamente a personas trabajadores ocupadas, y, al menos, su agrupacién
por areas tematicas, ademas de los emblemas de los organismos mencionados
e incluidos anteriormente.

Carteles anunciadores del curso: En el centro de imparticién deberdn
colocarse en lugares visibles (en el exterior del edificio y en cada una de las
aulas), segin el modelo normalizado (Anexo II.C).

Material diddctico: El material didactico elaborado para la accién formativa
debe especificar igualmente el origen de la ayuda, para lo que se procederi al
serigrafiado, edicion o impresidon de los emblemas en maletines, carpetas,
manuales, lapices de memoria, CD-ROM, etc.

10.3. Incumplimiento de la obligacion de publicidad

Si se hubiera incumplido esta obligacién, y sin perjuicio de las
responsabilidades en que, por aplicacion del régimen previsto en el Titulo V de
la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de
Extremadura pudieran corresponder, se aplicaran las siguientes reglas:

=> Si resultara aun posible su cumplimiento en los términos establecidos en
las bases reguladoras: se requerird al beneficiario para que adopte las
medidas de difusion establecidas en un plazo no superior a 15 dias.

= Si por haberse desarrollado ya las actividades afectadas por estas
medidas, no resultara posible su cumplimiento en los términos
establecidos: El d6rgano concedente podrd establecer medidas
alternativas, siempre que éstas permitieran dar la difusiéon de la
financiaciéon publica recibida con el mismo alcance de las inicialmente
acordadas. En el requerimiento que se dirija por el érgano concedente al
beneficiario, debera fijarse un plazo no superior a 15 dias para su

adopcidn.




El requerimiento se hard con expresa advertencia de las consecuencias que
de dicho incumplimiento pudieran derivarse por aplicacion del articulo 43 de la
referida Ley 6/2011, de 23 de noviembre, y 28 p) de la Orden de 23 de
septiembre de 2020.

Igualmente, con la publicidad de las acciones formativas que integran el
Programa de formacion, el Centro abrird un plazo para que los interesados en
realizar alguna de las acciones formativas, se pueda inscribir solicitando su
participacién en las mismas. Las personas interesadas en participar en una
accién formativa podran formalizar su solicitud de dos formas:

(1) Cumplimentando el modelo normalizado de “solicitud de cursos para

personas ocupadas” establecido por el SEXPE, que se incluye como Anexo

Il de esta Guia, y presentdndolo ante las Entidades beneficiarias de la

subvencién para la realizacion del programa de formacién. Podran
descargarse la solicitud siguiendo el enlace:

https://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion _documentacion_modelos

(2) Cumplimentando la solicitud de forma on-line, a través de la aplicacion
informatica de formacion de trabajadores ocupados, a la que se accede a
través del siguiente enlace:

https://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion continua/

@ SOLICITUD DE PARTICIPACION ON-LINE

Para que los/as alumnos/as puedan inscribirse on-line, la entidad
debera comunicar previamente la localidad de imparticién de cada
curso. El plazo de inscripcidn para los/as alumnos/as sera de 7 dias.
Los/as alumnos/as inscritos de forma on-line podran ser consultados
por la Entidad en el apartado de “Gestidn de cursos” de la aplicacidn
informatica FOCUS, en la que existird un manual con las indicaciones
para llevar a cabo este tramite.

Los/as alumnos/as de acciones formativas podran solicitar tantas acciones
formativas como sean de su interés, pero no podran participar
simultdneamente en dos acciones formativas en el mismo horario.

Asimismo, la participacion diaria de los/as alumnos/as en las acciones
formativas no podra ser superior a ocho horas diarias ni inferior a dos horas. E|
numero de horas semanales no podrd ser superior a 40 horas, incluidas en este
limite las horas de practicas profesionales no laborales.

ii COMUNICACION DE LA LOCALIDAD POR EL CENTRO

El Centro no podrd comunicar la accidon formativa una vez autorizada
por el/la Técnico de Empleo del SEXPE asignado, si no ha sido
comunicada la localidad.


https://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion_documentacion_modelos
https://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion_continua/

12. SELECCION DE ALUMNOS/AS

Una vez realizada la captacion de alumnos/as para cada accidn formativa, ha
de procederse a su seleccion de acuerdo con los criterios que se indican a
continuacion.

12.1. Condiciones de participacion

En la seleccidon del alumnado de todas las acciones formativas debera
tenerse en cuenta que las personas trabajadoras ocupadas tendrdn prioridad
de acceso sobre las personas trabajadoras desempleadas. Ademas, cuando se
trate de acciones incluidas en programas de formacién sectorial se tendra en
cuenta que las personas trabajadoras ocupadas del sector al que se dirige la
formacién tendran prioridad de acceso sobre las personas trabajadoras de
otros sectores.

En los Programas de formacién dirigidos prioritariamente a personas
trabajadoras ocupadas podrdn participar:

Minimo 70% personas Maximo 30% personas
trabajadoras ocupadas trabajadoras desempleadas

REQUISITOS GENERALES

Art. 14.1
Orden de 23/09/2020

Las personas trabajadoras ocupadas | Las personas trabajadoras

deben, al inicio de la formacién, | desempleadas deben, al inicio de la

Art. 14.2 trabajar en Centros de trabajo de la| formacion, figurar inscritas como

Orden de 23/09/2020 Comunidad Auténoma de | desempleadas en el  Servicio
Extremadura. Extremeiio Publico de Empleo.

A tal efecto, la consideracion como personas trabajadoras ocupadas o
desempleadas vendrd determinada por la situacion laboral en que se hallen
al inicio de la accion formativa, o, en el momento en que se incorporen como
alumnos/as.

SE CONSIDERAN PERSONAS TRABAJADORAS OCUPADAS O EN

SITUACION ASIMILADA A EFECTOS DE PARTICIPACION:

Art. 14.3 B

Las personas trabajadoras que presten sus servicios retribuidos en
Orden de 23/09/2020

empresas o en entidades publicas no incluidas en el dambito de

aplicacion de los Acuerdos de formacion en las Administraciones

publicas y coticen a la Seguridad Social en concepto de formacion

profesional.

Los trabajadores fijos discontinuos en los periodos de no ocupacion.

% Los trabajadores que accedan a situacion de desempleo cuando se
encuentren en periodo formativo.

¢ Los trabajadores acogidos a regulacién de empleo en sus periodos de
suspensién de empleo.

¢+ Las personas trabajadoras ocupadas adscritas al Régimen Especial de
Trabajadores Auténomos y las personas adscritas al Sistema Especial
de Trabajadores por Cuenta Ajena Agrarios incluidos en el Régimen
General de la Seguridad Social durante los periodos de inactividad.

K/
0.0

R/




ESPECIALIDADES A TENER EN CUENTA:

7

+» Podran participar en la oferta formativa las personas trabajadoras de
colectivos cuyo régimen de cotizacidon ain no contemple el pago de la
cuota por el concepto de formacion profesional.

4 Los cuidadores no profesionales de las personas en situacion de
dependencia podran participar en la formacién de oferta sectorial de
referencia, en las acciones especificas propias de su actividad de
cuidadores, en los ambitos sectoriales de servicios de atencién a las
personas dependientes y desarrollo de la promocidn de la autonomia
personal, centros y servicios de atencién a personas con discapacidad,

@ accion e intervencién social y sanidad.

++ Las personas ocupadas que participen en los Programas sectoriales
pertenecerdn preferentemente al sector al que se dirige la formacioén.
En este sentido, al menos el 70 % de las personas trabajadoras
ocupadas del Programa formativo deberdn pertenecer al sector
correspondiente. Ejemplo: en un grupo de 10 alumnos, si son 3
desempleados y 7 ocupados, 5 ocupados deben ser del sector (7 x70%

= 4,9 redondeo al alza) y 2 pueden ser de otro sector
«+ El personal al servicio de las Administraciones Publicas podra
participar inicamente en los Programas de formacién transversales,
con un limite mdximo de un 10% del total de participantes del

Programa.

Las personas trabajadoras pertenecientes a la plantilla de los Centros o
Entidades de formacion beneficiarios de las subvenciones para la realizacion de
Programas de formacion dirigidos a ocupados, podran participar en los
respectivos Programas que aquella gestione hasta un limite del 10 % del total
de participantes programados y sin superar, en ningun caso, el limite del 10%
de sus trabajadores en plantilla.

f’i PARTICIPANTES EXCLUIDOS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Los titulares, representantes legales, socios, miembros de o&rganos de
direccién de los Centros o Entidades de formacion beneficiarias, no podran
participar como alumnos/as en las acciones formativas incluidas en su
respectivo Programa de formacion.

12.2. Requisitos de acceso del alumnado

Para cursar la formacion para el empleo contenida en la oferta formativa
para personas trabajadoras, el alumnado debera cumplir los requisitos
formativos y profesionales, tanto en el momento en que se realice la seleccién
de candidatos para la accion como en el de su efectiva incorporacion a la
misma. Ademas, han de tener las destrezas suficientes para ser usuarios de la
plataforma de teleformacion en la que se apoya la accion formativa.



Requisitos formativos del alumnado para el acceso a acciones formativas
conducentes a la obtencidn de Certificados de profesionalidad (Real Decreto
34/2008, de 18 de enero, y normativa de desarrollo):

NIVEL 1 DE CUALIFICACION PROFESIONAL
Para acceder a certificados de profesionalidad de nivel 1 de cualificacion
profesional no se exigira requisito académico ni profesional alguno.

NIVEL 2 DE CUALIFICACION PROFESIONAL
Para acceder a certificados de profesionalidad de nivel 2 de cualificacién
profesional se exigira:

a) Estar en posesion del Titulo de Graduado en ESO.

b) Estar en posesidon de un certificado de profesionalidad del mismo nivel
que el Médulo o Médulos formativos y/o certificado de profesionalidad al
gue se desea acceder.

c) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la
misma familia y drea profesional.

d) Cumplir los requisitos de acceso al ciclo formativo de grado medio:
1. Estar en posesién de un titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar.
2. Tener superado el segundo curso de Bachillerato Unificado
Polivalente (BUP).
3. Haber superado las correspondientes pruebas de acceso reguladas
por las Administraciones educativas (se requerira tener, al menos,
diecisiete afios, cumplidos en el afio de realizacién de la prueba).

e) Tener superada la prueba de acceso a la Universidad:
1. Mayores de 25 afios.
2. Mayores de 45 anos.

f) Tener las competencias clave necesarias. Se pueden obtener a través de 2
vias:

1. Haber superado con evaluacion positiva, apto/a, o bien los dos
primeros programas formativos enumerados seguidamente, o bien
el tercer programa.

NIVEL DE N.2 DE

CODIGO ESPECIALIDAD FORMATIVA CUALIFICACION HORAS

FCOV22 COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA 2 120
+

FCOV23 COMPETENCIA MATEMATICA 2 120

o haber superado el siguiente programa entero

COMPETENCIAS CLAVE NIVEL 2 PARA CERTIFICADOS

ccovar | PE PROFI?SIONALIDAD SIN IDIOMAS. 5 540
COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA Y
COMPETENCIA MATEMATICA

Ademds de la superacion de estos programas, si el certificado de
profesionalidad de nivel 2 de cualificacion incluye Mddulo formativo de inglés



es necesario haber superado con evaluacidn positiva, apto/a, el siguiente
programa formativo:

2 NIVEL DE N2 DE
CODIGO ESPECIALIDAD FORMATIVA

CUALIFICACION HORAS

+

Fcovos |COMPETENCIA  EN  LENGUAS  EXTRANJERAS 5 180
(INGLES)

o haber superado el siguiente programa entero

COMPETENCIAS CLAVE NIVEL 2 PARA
CERTIFICADOS DE  PROFESIONALIDAD  CON
FCOV26 | IDIOMAS. COMUNICACION EN LENGUA 2 420
CASTELLANA, COMPETENCIA MATEMATICA Y
COMUNICACION EN LENGUA EXTRANJERA (INGLES)

2. Haber superado las pruebas de comunicacion en lengua castellana y
la competencia matematica para acceder a todos los certificados de
profesionalidad de nivel 2 de cualificacién. Ademas, si el certificado
de profesionalidad incluye Mddulo formativo de inglés es necesaria
también la superaciéon de la prueba de comunicacién en lenguas
extranjeras (inglés).

NIVEL 3 DE CUALIFICACION PROFESIONAL

Para acceder a certificados de profesionalidad de nivel 3 de cualificacion
profesional se exigira:

a) Estar en posesion del Titulo de Bachiller.

b) Estar en posesion de certificado de profesionalidad del mismo nivel que el
Mddulo o Mddulos formativos y/o certificado de profesionalidad al que se
desea acceder.

c) Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la
misma familia y drea profesional.

d) Cumplir los requisitos de acceso al ciclo formativo de grado superior:

1. Estar en posesion de un titulo de Técnico Superior o Técnico
Especialista.

2. Haber superado el Curso de Orientacion Universitaria (COU).

3. Haber superado las correspondientes pruebas de acceso reguladas por
las Administraciones educativas (se requerird tener, al menos,
diecinueve afios cumplidos en el afio de realizacidon de la prueba, o
dieciocho afios si se tiene un titulo de grado).

e) Tener superada la prueba de acceso a la Universidad:

1. Mayores de 25 aios.
2. Mayores de 45 afios.

f) Tener las competencias clave necesarias. Se pueden obtener a través de 2 vias:
1. Se necesita haber superado con evaluacion positiva, apto/a, o bien los dos
primeros programas formativos enumerados seguidamente, o bien el tercer
programa.



NIVEL DE
cODIGO ESPECIALIDAD FORMATIVA CUALIFI-

N.2 DE

CACION HORAS

FCOV02 | COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA 3 200

+

FCOV12 | COMPETENCIA MATEMATICA 3 200

o haber superado el siguiente programa entero

COMPETENCIAS CLAVE NIVEL 3 PARA CERTIFICADOS

FCOV29 DE PROFESIONALIDAD SIN IDIOMAS. 3 400
COMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA Y
COMPETENCIA MATEMATICA

Ademads de la superacion de estos programas, si el certificado de
profesionalidad de nivel 3 de cualificacion incluye Mddulo formativo de inglés
es necesario haber superado con evaluacidn positiva, apto/a, el siguiente
programa formativo:

NIVEL DE N.2 DE
cODIGO ESPECIALIDAD FORMATIVA CUALIFI- ~
- HORAS
CACION
+
FCOVO06 COMPETENCIA EN LENGUAS EXTRANJERAS (INGLES) 3 180

o haber superado el siguiente programa entero

COMPETENCIAS CLAVE NIVEL 3 PARA CERTIFICADOS
DE PROFESIONALIDAD CON IDIOMAS.
FCOV28 COMUNICACION  EN  LENGUA  CASTELLANA, 3 580
COMPETENCIA MATEMATICA Y COMUNICACION EN
LENGUA EXTRANJERA (INGLES)

2. Haber superado las pruebas de comunicacidn en lengua castellana y la
competencia matematica para acceder a todos los certificados de
profesionalidad de nivel 3 de cualificacion. Ademas, si el certificado de
profesionalidad incluye Mddulo formativo de inglés es necesaria también la
superacioén de las pruebas de comunicacion en lenguas extranjeras (inglés).

| compETENCIA CLAVE |

Las personas trabajadoras podran adquirir las competencias clave
necesarias para el acceso a los Certificados de profesionalidad de nivel 2 y
3 mediante su participacion en los cursos de formacién dirigidos
prioritariamente a personas trabajadoras ocupadas, que se incluyen en
los Programas de formacidn transversales , asi como en los cursos de la
| oferta prioritaria dirigida a personas trabajadoras desempleadas.

®




12.3. Seleccidn de los participantes

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes por los/as
interesados/as, la selecciéon del alumnado se llevarda a cabo por la Entidad
beneficiaria de la subvencidon entre personas que cumplan los requisitos para
participar en la acciéon formativa y de acuerdo con el baremo y pruebas acordes
al perfil de la acciéon formativa, teniendo en cuenta las caracteristicas de las
acciones formativas, el colectivo al que se dirige el Programa de formacién, las
necesidades de formacidn de los trabajadores, los colectivos prioritarios, asi
como el principio de igualdad de oportunidades.

Admision de solicitudes cuando el Programa formativo contenga varias
acciones referidas a Mddulos Formativos de un mismo Certificado de
Profesionalidad

R/

% La seleccidn de los participantes de cada Mddulo Formativo (accion
y grupo) habrd de hacerse de forma independiente del resto de los
Mddulos, aplicando los criterios de baremacién a todas las solicitudes
de los participantes que rednan los requisitos académicos y, en su caso,
profesionales, sin que pueda condicionarse la admisién de participantes
al hecho de no tener realizado ninguno de los Mddulos que componen
el Certificado de profesionalidad.

Admision de solicitudes para acciones formativas constituidas por un
Certificado de Profesionalidad COMPLETO

+»+ Se seleccionara en primer lugar a aquellas personas que soliciten la
realizacion de la totalidad de modulos del certificado frente a aquellos que
soOlo pretendan realizar algunos de los médulos.

Si se presentan solicitudes de alumnos/as que pretendan realizar algunos
de los modulos 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
maddulos del certificado de profesionalidad.

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

«* Si a lo largo de la accién formativa se produjeran vacantes, podran
incorporarse alumnos/as que pretendan realizar mddulos aisladamente
durante los primeros 5 dias lectivos desde el inicio de cada uno de los
maodulos programados o no se haya superado el 25 % de su duracion (la
opcion que primero se cumpla ).

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

1) En primer lugar, la entidad beneficiaria comprobara que los/as alumnos/as
reunen los requisitos exigidos para cursar la correspondiente especialidad y
modalidad formativa.

2) En segundo lugar, una vez comprobados que los/as alumnos/as poseen
dichos requisitos, se debe llevar a cabo la baremacién para determinar



cuales de ellos tienen mas derecho, de acuerdo con el baremo previsto
seguidamente.

ACLARACION DE DUDAS

Ante las dudas de cdmo aplicar las tablas de puntuaciéon para la seleccion de los
participantes, en particular cuando el Programa de formacién contiene varias
acciones formativas, se procedera de la siguiente manera:

» En primer lugar, se debe planificar el nimero de ocupados (minimo 70%) y
desempleados que participaran en el conjunto del Programa de formacién y su
distribucion entre las distintas acciones formativas (previsién). Cada accion
formativa tiene como referencia siempre el nimero de alumnos totales del
conjunto del Programa.

» En segundo lugar, se ha de tener en cuenta el numero de participantes
perteneciente a colectivos prioritarios establecidos en la convocatoria
(trabajadores de pequefias y medianas empresas, mujeres, dfectados y
victimas del terrorismo y de la violencia de género, mayores de 45 aiios,
trabajadores con baja cualificacion y personas con discapacidad) vy
comprometidos por el centro o entidad en su solicitud (por ej. 75%) y su
distribucion por las distintas acciones formativas, teniendo en cuenta que este
ndmero es siempre un minimo.

» En tercer lugar, en funcion de lo anterior, en cada accién formativa se debera
partir de la prevision de un numero de trabajadores ocupados y/o
desempleados que se van a admitir en esa accién, y un nimero minimo de
participantes de colectivos prioritarios, en su caso.

» Para la seleccidon competiran los participantes ocupados con los ocupados y los
desempleados con los desempleados, aplicando a cada uno la tabla
correspondiente.

» Realizado el baremo, se seleccionara a los participantes ocupados vy
desempleados que se hubieran previsto, teniendo en cuenta el porcentaje de
colectivos prioritarios comprometidos, y reservando los demas como suplentes.

De la seleccion se levantara Acta (ANEXO IV) en la que constara
expresamente la puntuacidon obtenida por cada solicitante en funcion del

bar

emo aplicado. El Acta y las solicitudes de participacién de los/as alumnos/as

estaran a disposicién del SEXPE.

12.4. Baremo ocupados

A efectos de seleccionar a personas trabajadoras ocupadas se establece el
siguiente baremo:

BAREMO (CRITERIOS PARA OCUPADOS) PUNTOS

A | COLECTIVOS

1 | Mujeres 1
2 | Personas con discapacidad (igual o mayor 33%) 1
3 | Trabajadores de baja cualificacién (grupos de cotizacion 6, 7, 9y 10) 1
4 | Trabajadores de PYMES 1
5 | Personas afectadas y victimas de terrorismo y de la violencia de género. 1




Mayores de 45 afios 1

NIVEL EDUCATIVO

Estudios primarios sin certificado 4

Certificado de escolaridad

Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Graduado en Educacion Secundaria 3
Obligatoria, Técnico Auxiliar, Técnico en Grado Medio o Equivalente

Bachiller Superior, BUP, Bachiller LOGSE, Técnico Especialista, Técnico Superior 5
o equivalente

Diplomado Universitario

Licenciado Universitario 1
Graduado Universitario

CATEGORIAS LABORALES

Directivo 1
Mando intermedio 2
Técnico 3
Trabajador cualificado (Grupos de cotizacion 3, 4y 5) 4
Trabajador no cualificado y los incluidos en el Grupo de cotizacion 11 (menores 5

de 18 afios con independencia de la categoria laboral)

NECESIDADES FORMATIVAS

Trabajadores ocupados que hubieran iniciado el itinerario formativo
conducente a la obtencion de un Certificado de profesionalidad que sea
indispensable para el desempefio de SU puesto de trabajo, conforme a la 15
normativa vigente, habiendo cursado con evaluacion positiva un Mddulo del
mismo.

Trabajadores ocupados que sin haber iniciado el itinerario formativo requieran
el Certificado de profesionalidad para el desempefio de SU puesto de trabajo, 10
conforme a la normativa vigente.

Trabajadores ocupados que hayan iniciado un itinerario formativo, cursando
algun Mddulo de un Certificado de profesionalidad, y que tengan que cursar 5
acciones formativas que permitan completar la cualificacion.

Tendrdn prioridad los trabajadores ocupados que hayan recibido un servicio de
orientacion profesional, de lo cual deberd quedar constancia mediante informe del
Orientador/a del SEXPE.

No serdn seleccionados los/as alumnos/as que hayan realizado la misma
accion formativa y la hubieran superado con evaluacion positiva ni los que
hayan causado baja voluntaria, sin causa justificada, en otra accion formativa
de esta convocatoria que no hubiese concluido todavia.




12.5 Baremo desempleados

A efectos de seleccionar a personas desempleadas se establece el siguiente
baremo:

‘ BAREMO (CRITERIOS PARA DESEMPLEADOS) PUNTOS

A COLECTIVOS

1 | Mujeres 1

2 | Personas con discapacidad (igual o mayor 33%) 1

3 | Trabajadores de baja cualificacion (grupos de cotizacion 6, 7, 9y 10) 1

4 | Personas afectadas y victimas de terrorismo y de la violencia de género. 1

5 | Mayores de 45 afios 1

B | NIVEL EDUCATIVO

1 | Estudios primarios sin certificado 4

2 | Certificado de escolaridad

3 Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Graduado en Educacion Secundaria 3
Obligatoria, Técnico Auxiliar, Técnico en Grado Medio o Equivalente

4 Bachiller Superior, BUP, Bachiller LOGSE, Técnico Especialista, Técnico Superior o 5
equivalente

5 | Diplomado Universitario

6 | Licenciado Universitario 1

7 | Graduado Universitario

. CATEGORIAS LABORALES (Ultimo puesto o en el que hubiera estado mds
tiempo)

1 | Directivo 1

2 | Mando intermedio 2

3 | Técnico 3

4 | Trabajador cualificado (Grupos de cotizacion 3, 4y 5) 4

5 Trabajador no cualificado y los incluidos en el Grupo de cotizacion 11 (menores 5
de 18 afios con independencia de la categoria laboral)

D | NECESIDADES FORMATIVAS
Trabajadores desempleados que hubieran ocupado en el ultimo afio un puesto

P de trabajo para cuyo desempeiio se exija estar en posesion de un certificado de
profesionalidad, conforme a la normativa vigente, y hubieren iniciado el 15
itinerario formativo conducente a su obtencion mediante la superacion con
evaluacion positiva de un Mddulo del mismo.

5 Trabajadores desempleados que hayan iniciado un itinerario formativo,
cursando algun Mddulo de un Certificado de profesionalidad, y que tengan que 10
cursar acciones formativas que permitan completar la cualificacion.

Tendran prioridad los trabajadores desempleados que hayan recibido un servicio de

E | orientacion profesional, de lo cual debera quedar constancia mediante informe del
Orientador/a del SEXPE.

No serdn seleccionados los/as alumnos/as que hayan realizado la misma

F accion formativa y la hubieran superado con evaluacion positiva ni los que
hayan causado baja voluntaria, sin causa justificada, en otra accion formativa
de esta convocatoria que no hubiese concluido todavia.




12.6. Exencion de realizacion de Unidades Formativas o Mddulo de Formacion
Complementaria

Las acciones formativas que incluyen los Programas de formacién dirigidos a
trabajadores ocupados estara constituidas por un Mddulo formativo de un
certificado de profesionalidad. No obstante, podran tramitarse las siguientes
solicitudes de exencién:

12.6.1. Exencidn de la realizacion de las unidades formativas

El articulo 6.2 del Real Decreto 34/2008 establece la posibilidad de que las
UNIDADES FORMATIVAS sean certificables siempre que se hayan desarrollado
con los requisitos de calidad establecidos para impartir el Mddulo al que
pertenecen, asi como que la certificaciéon tendra validez en el dmbito de la
Administracion laboral.

Por tanto, aquellos/as alumnos/as que tengan certificada una unidad
formativa con motivo de la realizacién de otro curso con certificado de
profesionalidad, podran solicitar la exencién de realizacidn de la misma con
ocasiéon de su participacion en un curso que la incluya, siguiendo el
procedimiento descrito seguidamente.

En este caso, se recomienda solicitar la exencidn desde el mismo momento
en que tiene constancia de la seleccidn para el curso en cuestion, al objeto de
gue se disponga de tiempo suficiente para tramitar el expediente de exencién
con anterioridad al inicio de la Unidad Formativa en la que se pretenda quedar
exento. El procedimiento sera el siguiente:

1. El/la alumno/a deberd solicitarlo por escrito al Centro de Formacién
junto con una copia de la certificacion o diploma en el que conste la
realizacion de las citadas unidades formativas.

2. El Centro de Formacion remitird la relacion de peticiones de exencidn al
Técnico responsable del sequimiento del curso el/la cual remitird un
informe con propuesta al Servicio de Gestion de la Formacion para el
Empleo.

A la vista del nimero de peticiones de exencion de las unidades formativas
pueden darse dos circunstancias:

e  Exencion de la realizacion de una o varias unidades de una parte de
los/as alumnos/as o de ninguno/a de ellos/as: Las unidades seran
impartidas por el centro de Formacién con normalidad.

e  Exencion de la realizacion de una o varias unidades de la totalidad de
los/as alumnos/as: El Centro de Formacidn suspendera la imparticion
de las citadas unidades debiendo reflejar la minoracién del importe
recibido en la liquidacidn final en la parte correspondiente a aquéllas.

Por parte de la Secretaria General del SEXPE se debera dictar una Resolucion
de exencion total/parcial de la realizacion de las citadas unidades que sera
notificada tanto al Centro de Formacidn como a los/as alumnos/as que queden



exentos/as de la misma.

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

a) La superacidn de todas las unidades formativas definidas para el Médulo.
b) Que el participante curse de forma consecutiva al menos una unidad
formativa por aiio.

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
afio intermedio en el cual no se ha realizado ninguna unidad formativa, el
Moddulo no podra ser debidamente certificado.

12.6.2. Exencidn de la realizacion de los Mddulos transversales

Cuando las acciones formativas incluyan la realizacién del correspondiente
Moddulo formativo de un certificado de profesionalidad y ademdas un Mddulo
adicional consistente en un Mddulo de formacidon complementaria (FCOO03
“Insercion Laboral, Sensibilizacion Medioambiental y en la Igualdad de
Género” o FCOI01 “Alfabetizacion Informatica: Internet”), los/as alumnos/as
que acrediten documentalmente haberlo cursado con anterioridad no tendran
qgue volver a realizarlos, pudiendo solicitar la exencion conforme al
procedimiento descrito anteriormente.

En este caso, una vez ejecutada la accion formativa, y a efectos de
determinar la cuantia de la subvencion definitiva, se minorarda de forma
proporcional la subvencion en funcion del nimero de horas de duracion de los
citados Mddulos y del nimero de alumnos que soliciten la exencidn.

12.7. Previsidn de alumnos/as que deban realizar el Médulo de Practicas

Una vez realizada la seleccidn de los participantes de cada accion formativa,
el Centro de formacién realizard una prevision de los/as alumnos/as que
requeriran la realizacién del Mddulo de practicas no laborales al término de la
accion, por haber completado el itinerario formativo de un certificado de
profesionalidad.

La entidad debera seleccionar los/as formadores/as con las competencias
profesionales y docentes adecuadas a las acciones formativas a impartir:

«» FORMADORES QUE IMPARTAN ACCIONES VINCULADAS A CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD: Los/as formadores/as que se seleccionen deberan
cumplir los requisitos previstos en cada certificado de profesionalidad.

*» FORMADORES QUE IMPARTAN ACCIONES INCLUIDAS EN EL FICHERO DE
ESPECIALIDADES: Los/as formadores/as que se selecciones deberan cumplir
los requisitos previstos en cada programa formativo.
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Las prescripciones sobre titulacion y experiencia profesional para la
imparticion de los certificados de profesionalidad son las recogidas en el
apartado IV de cada certificado de profesionalidad para la modalidad que se
imparta. Los/as formadores/as deberan acreditar su titulacién y/o competencia
profesional y docente.

13.1. Formacion académica

Titulacion académica exigida por el certificado de profesionalidad
correspondiente (o la acreditaciéon de la experiencia profesional en aquellos
certificados que la admitan).

13.2. Experiencia profesional

La experiencia profesional relacionada con las unidades de competencia del
certificado de profesionalidad que se va a impartir se acreditard, segun
proceda, de la siguiente manera:

a. FORMADORES/AS POR CUENTA AJENA (los dos tipos):

1. Certificado de la TGSS, ISM o Mutualidad a la que estuvieran afiliados,
donde conste la empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacion) vy el
periodo de contratacion.

2. El contrato de trabajo y/o certificacion de la empresa donde hubiera
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.

b. FORMADORES/AS AUTONOMOS O POR CUENTA PROPIA: Certificado de la
TGSS, ISM o 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.

c. FORMADORES/AS VOLUNTARIO O BECARIOS:! Certificado de la organizacion
o empresa donde se haya prestado la asistencia en la que conste

! Trabajadores voluntarios. Se entendera por trabajador voluntario aquel al que se refiere el art. 4.1 en relacion
alos art. 8 y 17 de la Ley 12/2019, de 11 de octubre, del voluntariado de Extremadura. En particular, téngase en
cuenta que:




especificamente, las actividades y funciones realizadas, el aifio en el que se
han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

A efectos de la acreditacion de la experiencia profesional, en los Mddulos
formativos en los que se requiere acreditacién mediante formaciones oficiales y
experiencia profesional, se podrd considerar como equivalente a ésta la
experiencia docente en el dmbito de la unidad de competencia a la que se
asocia dicha formacion, cuando asi lo autorice la Secretaria General del SEXPE.

13.3. Competencia docente

Para acreditar la competencia docente requerida, el/la formador/a o
persona experta, debera remitir, seguin los casos:

a) Alguna de las siguientes titulaciones:
1) Certificado de profesionalidad de Formador ocupacional.
2) Certificado de profesionalidad de Docencia de la formacion
profesional para el empleo.

— Laactividad de voluntariado debe estar vinculada a programas o proyectos concretos de organizaciones publicas o
privadas sin animo de lucro legalmente inscritas en el registro administrativo correspondiente como entidades del
voluntariado, cuando asi lo exija la norma reguladora. En Extremadura las entidades de voluntariado deben estar
inscritas en el Registro Central para poder recibir asistencia técnica y apoyos especificos, de acuerdo con el art. 47
de la Ley 12/2019, de 11 de octubre, reguladora del voluntariado social en Extremadura.

El Registro de Entidades del Voluntariado Social de Extremadura depende de la Direccion General de
Politicas  Sociales, Infancia y Familia de la Consejeria de Sanidad y Politicas Sociales:
http://www juntaex.es/ddgg005/42

En caso, de no existir esta obligacion legal de inscripcion en otras Comunidades Auténomas o ser una
organizacion nacional, se comprobara el resto de circunstancias sobre la prestacion de servicios voluntarios por el
solicitante previstos en las normas reguladoras.

— Quedan excluidas las actuaciones voluntarias aisladas, esporadicas o prestadas al margen de organizaciones
publicas o privadas sin animo de lucro, ejecutadas por razones familiares, de amistad o buena vecindad.

Trabajadores becarios. De acuerdo con el Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre?, tiene la consideracion de
becario/a “quienes participen en programas de formacion financiados por entidades u organismos publicos o privados que,
vinculados a estudios universitarios o de formacion profesional, no tengan caracter exclusivamente lectivo sino que
incluyan la realizacion de practicas formativas en empresas, instituciones o entidades y conlleven una contraprestacion
economica para los afectados, cualquiera que sea el concepto o la forma en que se perciba, siempre que la realizacion de
dichos programas no dé lugar a una relacién laboral que determine su alta en el respectivo régimen de la Seguridad
Social".

Tendréan la consideracion de becarios/as:

—  El personal investigador en formacion (Real Decreto 1326/2003", vigente hasta el 4 de febrero de 2006).

—  El personal investigador en formacion (Real Decreto 63/2006).

— Los jovenes entre 18 y 25 afios que hubieran realizado practicas no laborales en empresas (Real Decreto
1543/2011, de 31 de octubre).

— Quienes hubieran suscrito convenio especial con la Seguridad Social antes del 31/12/2012 que permita el computo
de la cotizacion de los periodos de formacion, tanto en Espafia como en el extranjero, durante el tiempo que fueron
becarios (maximo dos afios), cuando hubieran participado en programas de formacién con anterioridad a la
entrada en vigor del Real Decreto 1493/2011 (Orden TAS/2865/2003, de 13 de diciembre).


http://www.juntaex.es/ddgg005/42

INFORMACION

serd equivalente al certificado de profesionalidad de formador ocupacional o
del certificado de profesionalidad de Docencia de la formacién profesional
para el empleo, siempre que dicha formacion se haya obtenido hasta el 31 de
diciembre de 2013.

@ La formacién en metodologia didactica de formacidn profesional para adultos

Estaran exentos de realizar lo anterior:

1) Titulaciones Universitarias:
- Licenciado en Pedagogia, Psicopedagogia o de Maestro.
- Titulo universitario de Graduado en el ambito de la Psicologia o de la
Pedagogia.
- Titulo universitario oficial de postgrado en los citados ambitos.

2) Titulacién universitaria oficial distinta de las indicadas en el apartado
anterior, mas alguna de las siguientes titulaciones:

- Certificado de Aptitud Pedagdgica.

- Titulos profesionales de Especializacidn Didactica.

- El Certificado de Cualificacién Pedagdgica.

- Master Universitario habilitante para el ejercicio de las Profesiones
reguladas de Profesor de Educacién Secundaria Obligatoria vy
Bachillerato, Formacién Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas.

- Superacion de un curso de formacidon equivalente a la formacién
pedagodgica y didactica exigida para aquellas personas que, estando en
posesidn de una titulacidon declarada equivalente a efectos de docencia,
no pueden realizar los estudios de master, establecida en la disposicién
adicional primera del Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre.

b) En caso de no disponer de las titulaciones anteriores, quienes acrediten una
experiencia docente contrastada de al menos 600 horas en los ultimos diez
afnos en formacidn profesional para el empleo o del sistema educativo. Esta
experiencia podra acreditarse de la misma forma que la competencia

profesional.

Las Entidades o Centros beneficiarios de las subvenciones deberdn suscribir
con caracter previo al inicio de la accidon formativa una péliza de seguro de
responsabilidad civil frente a terceros derivada de la propia actividad
formativa, asi como una pdliza de seguro de accidente que se ajustara tanto al
periodo de duracidn tedrico-practico de la accién formativa como a su horario
diario, debiendo cubrir los riesgos de accidentes derivados de la asistencia a las
acciones formativas, incluido el riesgo “in itinere”, asi como los riesgos
derivados de las visitas del alumnado a empresas u otros establecimientos que
se organicen en apoyo al desarrollo de las acciones formativas.



A SEGURO OBLIGATORIO DEL ALUMNADO

= |a Entidad beneficiaria debera formalizar un seguro de accidentes
y responsabilidad civil que cubra a todos los/as alumnos/as
comunicados como titulares. Este seguro tendrad las siguientes
caracteristicas:

= Abarcardn todos los riesgos que pudieran producirse como
consecuencia de la asistencia de los mismos al curso de formacion,
quedando explicitamente incluidos los accidentes in itinere que
incluirdn los desplazamientos desde y hasta el lugar de imparticion
del curso.

= El seguro incluird expresamente las practicas formativas y todas las
actividades complementarias del curso tales como viajes, visitas, etc.
= Las pdlizas de seguro, que en ningun caso incluiran franquicia,
deberdn estar concertadas y pagadas antes del inicio del curso, y
cubrir todo el periodo de duracién del mismo.

= En las pdlizas se especificara el nimero de expediente del
Programa formativo, de curso y la especialidad formativa a la que
corresponde.

= Aquellos cursos que conlleven algln riesgo especifico este deberd
ser considerado explicitamente.

= Las garantias, los capitales minimos a asegurar y demas
caracteristicas de estas podlizas se reflejan en el ANEXO VI
correspondiente a esta Guia.

15.1. Solicitud de medios o materiales y bienes consumibles

Se incluyen en este apartado los medios y materiales didacticos de un solo
uso utilizados por el alumnado vy, 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
considera incluido el material de protecciéon y seguridad necesario que el
alumnado debe utilizar a lo largo del proceso formativo.

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

En el caso de los certificados de profesionalidad, la seleccién de los medios o
materiales didacticos y de los bienes consumibles debera tener en cuenta los
objetivos formativos, los contenidos de cada Médulo/Unidad Didactica, los
destinatarios de la formacion y las estrategias pedagdgicas disefiadas por el/la
formador/a.

En el caso de especialidades incluidas en el fichero, los medios y materiales
didacticos y bienes consumibles deberan ser estrictamente necesarios y
adecuados a la especialidad formativa de cada curso.



El Centro de Formacién deberd presentar solicitud de informe de idoneidad
por escrito (conforme al Anexo XXVIII), firmada por el representante de la
Entidad y dirigida al Técnico de Empleo del SEXPE encargado del seguimiento
del curso, en la que se hard referencia a los medios, materiales didacticos y
bienes consumibles que sea necesario adquirir para la realizacidon del curso,
tanto el material que sea entregado a los/as alumnos/as o, en su caso, a los/las
docentes, como el utilizado durante el desarrollo del curso, indicando el
numero de unidades, el concepto (tipo de material) y su precio.

La presentacidon de dicha documentacion ha de realizarse en el “Buzén de
entrega” disponible en la aplicacién informatica de formacién de ocupados, no
siendo necesario proceder al posterior envio de la misma registrandola en las
oficinas de Registro del SEXPE o en cualquier otro Registro.

15.2. Autorizacion previa de los medios/materiales didacticos y bienes
consumibles

Una vez comprobado por el/la Técnico del SEXPE la relacion de medios,
materiales didacticos y bienes consumibles emitira un informe sobre idoneidad
(conforme al Anexo XXIX), que se comunicara a la entidad beneficiaria en el
plazo maximo de diez dias a contar desde la fecha de recepcidn de la solicitud
por parte del Técnico de Empleo. El transcurso de dicho plazo sin contestacién
expresa habilita a la entidad beneficiaria para entender que se ha informado de
forma favorable sobre la idoneidad de medios, materiales didacticos y bienes
consumibles incluidos en la solicitud.

Material no autorizable

& En ningln caso se autorizara medios o materiales didacticos que
formen parte del equipamiento tenido en cuenta para la inscripcion y
acreditacion (homologacién) del Centro en la correspondiente
especialidad, segun lo previsto en el especifico Real Decreto regulador

15.3. Verificacion de medios/materiales didacticos y bienes consumibles

Durante las visitas de seguimiento del curso, por el/la Técnico de Empleo del
SEXPE se emitirdn informes de verificacion de la entrega y utilizacion de los
medios, materiales didacticos y consumibles previamente autorizados
(conforme al Anexo XXX), entregando una copia de dichos informes a la
entidad beneficiaria, con el resultado de las comprobaciones efectuadas.



Advertencia

- El Informe favorable de idoneidad emitido por parte del Técnico, a
efectos de adquisicion de medios, materiales didacticos y bienes
consumibles estard 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.

& - Los medios, materiales didacticos y bienes consumibles cuya
idoneidad no haya sido informada favorablemente con caracter previo,
no seran verificados por el Técnico de Empleo.

- En el caso de que no se verifique el material in situ, la entrega del
material se acreditara con el recibi firmado por los/as alumnos/as.
Medios o materiales y bienes no subvencionables:

- Aquellos que no vayan acompafados de solicitud, informe de
idoneidad e informe de verificacion (Anexos XXVIII, XXIX y XXX), no
seran considerados como subvencionables.

15.4. Particularidades sobre textos y/o material didactico a entregar al
alumnado

15.4.1 Adquisicion de textos y/o material didactico en el mercado editorial

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

NOTA: Se podra utilizar mas de un texto por Mddulo formativo, cuando por la
duracion, los contenidos tedricos-practicos y metodologias de imparticion de
dicho Médulo, no es posible o conveniente utilizar un Unico 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 verificacién de los
textos y/o materiales didacticos se llevard a cabo segun lo previsto en los
apartados anteriores.

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

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

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

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



En estos supuestos, al solicitar el informe de idoneidad (Anexo XXVIII), la
Entidad beneficiaria debera presentar al Técnico encargado del seguimiento del
Programa de formacién una memoria justificativa, acompafiada 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.

El/la Técnico de Empleo deberd informar sobre la idoneidad de la
adquisicion de los textos y/o materiales didacticos, segin Anexo XXIX, que
acompania a la presente Guia y de acuerdo con lo establecido en el apartado
anterior.

NOTA: El informe favorable de idoneidad emitido por parte del Técnico, a
efectos de adquisicion de los textos y/o material, estard condicionado en

ii cuanto al precio, a la comprobacion de la justificacidon presentada por la
Entidad beneficiaria, en la que se verificard de forma definitiva que los
precios de dichos textos y/o materiales no excedan del precio de
mercado.

15.4.2. Elaboracién 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 podrd aceptar su elaboracién por parte de personal
interno o externo de la entidad beneficiaria.

En caso de que sea necesaria la elaboracién de textos y/o material
didactico, debera contarse con autorizacion expresa del Técnico de Empleo
encargado del seguimiento del Programa de formacién, previa solicitud por
parte de la Entidad beneficiaria, acompafiada de una Memoria en la que se
indiquen los motivos que justifican la necesidad de elaborar dicho material
didactico, el Mddulo formativo en que es precisa su elaboracidn, el contenido,
el precio unitario del texto y/o material, que se entregaria a cada alumno/ay la
cuantia total.

NOTAS: Sélo podrd autorizarse el uso de textos y/o materiales
didacticos elaborados siempre que se cumplan los siguientes
requisitos:
+*» Que no existan en el mercado textos y/o materiales didacticos, o
los que se comercialicen no sean apropiados para formar al alumnado.
+*» Que el manual se entregue a los/as alumnos/as encuadernado (no
mediante fotocopias sucesivas), indicando en el manual:

A o Eltitulo.
o Especificacion del origen publico de la ayuda, haciendo constar los
logotipos ya mencionados en el apartado de publicidad.
o Nombre y apellidos del autor o autores del manual, con
especificacion de su curriculum vitae.
o Indice del manual en el que se describa las unidades didacticas en
las que estructure el contenido.
o Descripcion de la metodologia didactica utilizada.
o Bibliografia especifica en la que se ha fundamentado el contenido.



El/la Técnico encargado del seguimiento del Programa de formacion
valorard las razones expuestas en la solicitud y en la Memoria, en funcién del
contenido, competencias profesionales y especificaciones técnicas de cada
Modulo y especialidad formativa, y examinard el precio unitario de los textos
y/o material didactico, procediendo a autorizar dicha peticidn o a desestimarla,
en cuyo caso se lo comunicara 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/as alumnos/as otros textos y/o material
didactico adecuados.

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

Con arreglo a lo establecido en el articulo 1.3 y en al Anexo |, 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 formacidn
exclusivamente para sus alumnos, sin intencién alguna de comercializarlos a
otros centros o entidades de formacion.

Una vez autorizada la elaboracién de textos y/o material didactico, el Centro
debera custodiar una copia completa de aquéllos, junto con los documentos
originales justificativos de los gastos y pagos. Un ejemplar de dichos textos y/o
material podrd serle requerido a la entidad beneficiaria por el Servicio de
Gestion de la Formacion para el Empleo.

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

NOTA GENERICA SOBRE TEXTOS Y MATERIAL DIDACTICO (EDITADO O

ELABORADO):

En el caso que la Entidad imparta mas de un curso del mismo Maddulo

formativo de un certificado de profesionalidad o de una misma especialidad

formativa, sélo sera subvencionado un original del texto, que es el que podra

ser requerido por el SEXPE, sin perjuicio de que se subvencionen los
& ejemplares que se entreguen a los/as alumnos/as.

NOTA SOBRE FOTOCOPIAS:

Por lo que respecta al nimero de fotocopias, folios y toner a emplear en la
accion formativa, la Entidad debera aportar al Técnico encargado del
seguimiento del Programa de formacién un ejemplar de las copias
entregadas a los/as alumnos/as en cada Mddulo formativo, para proceder a
su verificacion.



Una vez realizada la seleccion de los alumnos y alumnas, asi como del

Advertencia:

No podra comunicarse el inicio de la accién formativa o grupo hasta
que el Técnico del SEXPE verifique el cumplimiento de los requisitos
del centro de imparticion, del alumnado y del personal docente.

formador/a, se debera remitir al Técnico de Empleo del SEXPE asighado para el
seguimiento de cada Programa de formacién la documentacién que acredite los
requisitos académicos y laborales, a efectos de su comprobacién, para lo cual
procedera segun lo previsto en los apartados siguientes.

16.1. Tramitacion

% La documentacion debera remitirse al Técnico de Empleo asignado para
el seguimiento de cada Programa de formaciéon con la suficiente
antelacion a la fecha prevista del inicio de la accidon formativa o grupo
correspondiente.

«*» El/la Técnico del SEXPE responsable del seguimiento de cada Programa
de formacion examinara la documentacion aportada, pudiendo
requerir subsanacion de la misma en caso de encontrar deficiencias.

«» La autorizacién serd emitida una vez comprobados todos los requisitos,
sin que se pueda comunicar el inicio de la acciéon formativa o grupo
hasta que sea autorizada en la aplicacion FOCUS

16.2. Procedimiento para autorizar a los/as formadores/as sin la experiencia
profesional requerida en los Reales Decretos de certificados de
profesionalidad

A efectos de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 29.4 de la Orden
ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto
34/2008, por el que se regulan los certificados de profesionalidad, en la
seleccion de formadores/as para la imparticion de acciones formativas dirigidas
a la obtencion de certificados de profesionalidad, el Centro o Entidad de
Formacién deberd proceder del modo siguiente:

1. El Centro o Entidad de Formacidn deberd seleccionar al formador o
formadores que retnan los requisitos de titulacion y/o los afios de
experiencia profesional en las unidades de competencia que
determina el Real Decreto del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, ademds de la competencia docente, que debera
acreditar en los términos descritos en el apartado 13 de esta Guia.

2. Si el/la formador/a encontrado reuniera todos los requisitos exigidos
en el Real Decreto del correspondiente Certificado de Profesionalidad
excepto el de la experiencia profesional, pero tuviera experiencia
docente en el ambito de la unidad de competencia del Certificado de
Profesionalidad, el Centro o Entidad de Formacidon podra solicitar la



autorizacién del Servicio de Gestidon de la Formacion para el Empleo
para que se considere la experiencia docente como equivalente a la
experiencia profesional.

3. Antes de solicitar dicha autorizacidn, el Centro o Entidad de formacion
deberad dirigir solicitud al Centro de Empleo correspondiente al Centro
de formacion para que 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 Profesionalidad. Para ello se
demandaran las ocupaciones que constan en tales Reales Decretos (ver
ficha del SEPE).

4. El Centro de Empleo podrd informar sobre dos resultados:

a. Existencia de candidatos con el perfil adecuado: En este caso, el
Centro de Empleo remitird la relacion de candidatos al Centro o
Entidad de formacidn, quien debera comprobar que el candidato
tenga la competencia docente conforme a lo descrito en el apartado
13.3 de esta Guia.

b. Inexistencia de candidatos con el perfil adecuado: En este caso, el
Centro de Empleo emitira un informe en el que sefale que la oferta
de empleo no ha sido cubierta, siendo remitido al Centro o Entidad
de formacion.

El Centro o Entidad de formacién podra solicitar autorizacién para
la validacion del formador/a con experiencia docente considerada
equivalente a la profesional, presentandola al Técnico responsable del
seguimiento del Programa de formativo, adjuntando la documentacion
prevista en el apartado 13.3 y el informe de inexistencia de candidatos
con el perfil requerido, emitido por el Centro de Empleo
correspondiente.

5. El Servicio de Gestidn de la Formacién para el Empleo del SEXPE podra
autorizar, sobre la base del informe emitido por el Centro de Empleo, la
participacion del formador/a con experiencia docente considerada
equivalente a la profesional, con caracter de excepcionalidad en la
citada accion formativa, autorizacion que tendra validez exclusivamente
para dicha accidn formativa, y en ningln caso para otras que, aun del
mismo certificado, se programen y autoricen en un futuro.

16.3. Documentacion a presentar

La documentacion original acreditativa del cumplimiento de los requisitos
exigidos a formadores/as y alumnos/as (especialmente la relativa a la titulacion
académica) debera ser aportada por el Centro o Entidad beneficiaria de la
ayuda, salvo que los interesados autoricen al SEXPE para recabarla de oficio.
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DOCUMENTACION DE LOS/AS FORMADORES/AS

% Relacién de docentes de la accion formativa o grupo, con indicacion
de los datos de identificacion (Anexo XXXI).

«»» Copia del titulo académico (o de la documentacion que acredite la
experiencia profesional en aquellos Certificados de profesionalidad o
especialidades formativas que asi lo prevean).

«» Documentacién que acredite la competencia profesional en la forma
vista anteriormente (ej. contrato, vida laboral, certificado de
empresa, etc.).

<+ Copia del titulo, certificado, master o curso que acredite la
competencia docente en la forma prevista anteriormente.

«* En su caso, solicitud de autorizacion de formador/a con experiencia
docente equivalente a la profesional, acompanada del certificado de
la Oficina de Empleo correspondiente al domicilio del Centro de
imparticion de haber solicitado y no encontrado formador/a con la
titulacién y experiencia profesional requerida.

DOCUMENTACION DE LOS/AS ALUMNOS/AS

+»+ Relacién de alumnos/as seleccionados/as, por orden alfabético, con
indicacion de sus datos de identificacion (Anexo XXXII).

«» Copia de las solicitudes de participacion firmadas por los/as
alumnos/as, acompafiadas de la fotocopia del DNI de cada uno de
ellos.

«» Copia de la titulacion académica necesaria para acceder a la
formacidn, segun la especialidad formativa a la que corresponda la
accion.

«* Copia de las polizas del seguro de accidente y del seguro de
responsabilidad civil, acompafiado del documento de pago.

AUTORIZACION DEL MEDIOS/MATERIALES DIDACTICOS Y BIENES

CONSUMIBLES.

+*Solicitud de informe de idoneidad (Anexo XXVIII).

.ﬂ Esta disponible en la aplicacién de formacién de ocupados el “Buzdn

Entrega de documentacion en buzén aplicacion ocupados

de entrega” de documentacidn en el que deberda subirse la
documentacién mencionada para su revisién por el/la técnico del
SEXPE.
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@ INFORMACION

1. De conformidad con lo previsto en el articulo 28.5 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, cuando la relevancia de un determinado documento de los
presentados lo exija o existan dudas derivadas de la calidad de la copia
aportada a dicho expediente, el personal Técnico del SEXPE podra instar al
cotejo de dicha copia, para lo que requerira a la Entidad beneficiaria para que
exhiba el documento o la documentacion original.

2. No serd necesario enviar documentacion que ya esté en poder del Servicio
de Gestion de la Formacidn para el Empleo, siempre que se indique el nUmero
de expediente, accion y grupo en el que el/la formador/a o los/as alumnos/as
ya fueron autorizados. En cualquier caso, los/as Técnicos del SEXPE podran
requerir aclaraciones, actualizaciones de acuerdo con la normativa vigente y
cualquier otra documentacidon pertinente para acreditar los requisitos de
formadores/as y alumnos/as.

17. ORGANIZACION DE LA FORMACION

e No podri iniciarse un grupo formativo con menos de 5 participantes

e Llas acciones formativas se programaran preferentemente de lunes a
viernes, con exclusién en todo caso de domingos y dias declarados festivos

e E|l nimero de participantes maximo para los que haya sido acreditado y/o
inscrito el centro donde vaya a impartirse en la correspondiente
especialidad formativa, segun los datos obrantes en el Registro de centros y
entidades de formacién profesional para el empleo de la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

(Ej.: Si la accién formativa vinculada a la obtencion de un certificado de
profesionalidad ha sido aprobada para formar a 30 participantes en la
modalidad presencial y las instalaciones del centro donde debe impartirse
estan acreditadas para 15 participantes, deberdn organizarse dos grupos de
15 alumnos cada uno de ellos. Cuando fueran 25 los participantes a formar,
se podrd organizar un grupo de 15 y otro de 10 alumnos).

18. COMUNICACION DE LAS ACCIONES

Las Entidades beneficiarias de las ayudas estan obligadas a comunicar el
inicio de cada una de las acciones formativas que integran su Programa de
formacién con una antelacién minima de siete dias habiles a la fecha prevista

de inicio. En la comunicacidn se incluirdn los siguientes datos:
> Ellugar, fecha y horario de realizacion de la accion.

> La relacion de personas trabajadoras participantes, con indicacién de sus
datos de identificacion y de su situacion laboral, pudiéndose incluir
solicitantes reservas para sustituir posibles bajas cuando proceda. No
obstante, podrd admitirse la comunicacidon de participantes hasta el dia



inmediatamente anterior al primer dia lectivo de la accidon formativa o del
respectivo grupo.

> La relacion del personal docente, con expresion de sus datos de
identificacion e indicacion de las fechas y horas de imparticion y
preparacion.

> Personal de apoyo técnico, en su caso, con expresion de sus datos de
identificacion para las funciones de seguimiento de proceso de
aprendizaje, asesoramiento, orientacidén al alumno/a y dinamizacién. La
participacidn de este personal no es obligatoria?.

ii COMUNICACION DE LA LOCALIDAD

El Centro no podra comunicar la accidon formativa si no ha comunicado
previamente la localidad del Centro donde se va a desarrollar el curso.

INFORMACION

Las actuaciones relativas a las comunicaciones de inicio y sus modificaciones,
asi como los/las formadores/as y la relacion de participantes, altas y bajas, se
realizaran en la aplicacién de gestiéon de formacién FOCUS establecida para ello en la
siguiente direccién web:

http://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion continua/

La aplicacién dispone de un manual de procedimiento para la comunicacién de las
acciones formativas y su calendario, de los docentes y alumnos/as, y de las posibles
incidencias.

Asimismo, dichas Entidades se encuentran obligadas a comunicar
cualquier modificacion que se produzca de los datos iniciales de la
comunicaciéon de inicio y las incidencias habidas durante el desarrollo de cada
accion formativa, conforme a las siguientes reglas:

» El cambio de fecha u horario debera ser comunicado hasta el dia anterior
a la fecha prevista de inicio de la accién formativa. Si el cambio afecta a la
fecha de inicio deberd transcurrir al menos tres dias habiles entre la
comunicacion de la modificacion y la nueva fecha inicio.

» Cualquier otra modificacion de los datos incluidos en la comunicacion de
inicio que sean distintos de los mencionados en el apartado anterior
debera ser comunicada antes del comienzo de la accién formativa.

» Deigual maneray, durante el transcurso de la accién formativa, la Entidad
beneficiaria deberd comunicar al Servicio de Gestidn de la Formacion para
el Empleo, cualquier modificacion de los datos incluidos en |la
comunicacion de inicio de la accién formativa o grupo, lo que deberd
realizarse con una antelacién minima de un dia.

2 La suma de los gastos destinados a las retribuciones del personal de apoyo técnico no podré superar el 10 %
del importe de los costes directos maximos del importe de los costes directos maximos subvencionables.


http://extremaduratrabaja.juntaex.es/formacion_continua/

> Llas incidencias en cuanto a las bajas de participantes deberan
comunicarse en_el momento en que éstas se produzcan, indicandose
ademas la causa del abandono, sin que en ninguin caso el plazo pueda
superar un dia desde que la entidad haya tenido constancia de las mismas.
Las altas de nuevos participantes en sustitucién de quienes han causado
baja serdn admisibles, como maximo, hasta el 25% de la duracién de la
accion formativa, salvo en el caso de acciones formativas vinculadas a la
obtencién de certificados de profesionalidad, en cuyo caso Unicamente se
admitird la sustitucidn, siempre que no se haya superado el 25% de
duracién de la accién formativa, si se produce durante los primeros cinco
dias lectivos desde el inicio de la accién formativa.

INFORMACION

En el caso de acciones formativas consistentes en la imparticion de
un Certificado de profesionalidad completo a impartir de forma
modular, se podran incorporar alumnos/as durante los primeros
cinco dias lectivos desde el inicio de cada uno de los mddulos
programados o no se haya superado el 25 % de su duracion, teniendo
en cuanta la opcidn que primero se cumpla entre las dos anteriores.

CUADRO RESUMEN DE COMUNICACIONES

Comunicacion [} 7 dias habiles de antelacién a su inicio

yileler el (o 08 No podrd comunicarse su inicio hasta que el/la técnico
grupo o] =108 de Empleo del SEXPE verifique el cumplimiento de
(cada curso) requisitos del Centro, alumnos/as y formadores/as.

(Y[l [jilo=Tel (o, G SBEN 1 dia de antelacion

ol == Si afecta a la fecha de inicio, entre la comunicacion de la
G G T modificacidn y la nueva fecha de inicio de la accién o
(ol lel oG ER T EY grupo formativo deberan transcurrir al_menos 3 dias
u horario. habiles.

En el momento de la comunicacidon de inicio de la
accion formativa.

de Podran  comunicarse  participantes hasta el dia
inmediatamente anterior al primer dia lectivo de la accidn
formativa.

La entidad comunicara en la aplicacidon a los
participantes autorizados inicialmente.

Comunicacién
participantes

En el momento de la comunicacidon de inicio de la
accion formativa.

En la modalidad presencial de los Certificados de
profesionalidad sélo se podrdn comunicar dos
formadores/as por Mddulo.

Comunicacion de los
formadores

Hasta el 25% de la duracion de la accion formativa
Comunicacion ([ (regla general).

sustituciones «[31 En acciones formativas vinculadas a Certificados de
participantes profesionalidad se admitird la sustitucion cuando no se
haya superado el porcentaje del 25% de duracion de la




accion o se produzca durante los primeros cinco dias
lectivos de ésta (el limite que antes se cumpla).

Si el Certificado de Profesionalidad se ha programado
completo, podran incorporarse alumnos/as durante los
primeros cinco dias lectivos desde el inicio de cada uno
de los médulos programados o no se haya superado el
25 % de su duracidn (el limite que antes se cumpla).

Modificacion de datos , ..
Con 1 dia de antelacion
durante el curso

Comunicaciones

De forma inmediata a través de la notificacion de
incidencias de la aplicacién

debidas a causas
imprevistas

fi FALTA DE COMUNICACION EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

La falta comunicacion en los plazos establecidos implicara que el
correspondiente grupo o accién formativa se considere no realizado a efectos
de la justificaciéon de la subvencion, salvo que la no comunicacién en plazo se
deba a causas imprevistas, debidamente justificadas y comunicadas en el
momento en que se produzcan.




AL INICIAR LAS

ACIONES FORMATIVAS




Al inicio de cada accién o grupo formativo, antes de la imparticion de los
contenidos formativos, el/la formador/a o coordinador del curso deberd
informar por escrito (acreditado mediante recibi) a los/as alumnos/as
participantes sobre cuantas cuestiones se deriven de la imparticién de acciones
incluidas en los Programas de formacién dirigidos prioritariamente a personas
trabajadoras ocupadas, tales como:

> N.2 de expediente, entidad beneficiaria, n.2 de acciéon y grupo,
denominacion de la accidn, duraciéon y calendario de la accién, etc.

» De los derechos y deberes del alumnado, asi como de las obligaciones de
las Entidades o Centros de imparticién de la accion. A tal efecto, debera
entregarse al alumnado el triptico informativo que figura como Anexo V
de esta Guia.

» Informacion al alumnado sobre la correspondencia de la accidén formativa
con una acreditacién parcial acumulable (APA) y sobre el itinerario
formativo para completar el certificado de profesionalidad de que se trate
(CP).

> De la obligacidon de realizacién del Mddulo de formacién practica en
Centros de trabajo exigida a los participantes que con su participacion en
la accion completen los Médulos formativos de un Certificado de
Profesional, como requisito necesario para la obtencién del mismo. No
obstante, se debe informar a los participantes sobre las condiciones
previstas para la exencién de la realizacién del referido Médulo de
formacién practica.

> De los derechos a la percepcién de becas y ayudas de las personas
participantes en los Programas de formacién que se encuentren en
situacién de desempleo, entregando a los/as alumnos/as la informacién
contenida en el Anexo VIl de esta Guia.

19.1. Certificados de profesionalidad

La Entidad beneficiaria deberad informar a los/as alumnos/as participantes
en una accién formativa conducente a la obtenciéon de un certificado de
profesionalidad de la correspondencia de la accion formativa con una
acreditaciéon parcial acumulable (APA) y sobre el itinerario formativo para
cumplir el Certificado de Profesionalidad (CP). Por tanto, se informara al
alumnado de todos los datos referidos a completar el proceso de obtencién del
correspondiente certificado: Mddulos formativos, requisitos de acceso, nimero
de pruebas y criterios de evaluacion (los/as alumnos/as deben saber qué se
evalua, como se evalua, cudndo se evalta y quién evaltua), Mddulo de practicas,
acreditacion de la formacién, impreso de solicitud de Certificado de
profesionalidad, etc.

19.2. Derechos y obligaciones del alumnado

La Entidad deberd informar a los/as alumnos/as de los derechos vy
obligaciones que tienen:



El alumnado tendrd derecho a la gratuidad de la formacidn, a tener cubierto
los riesgos de accidentes derivados de la asistencia a las acciones formativas, a
la acreditacion de la formacién recibida y certificacion de las practicas y, en su
caso, a las becas y ayudas previstas en la Orden de 23 de septiembre de 2020.

CAUSA DE INCUMPLIMIENTO TOTAL

La percepcion por cualquier concepto de alguna cuantia o

& remuneracion del alumnado participante en alguna accion
formativa de los Programas de formacién subvencionados, se
considera causa de incumplimiento total, que conllevard la pérdida
total del derecho a la subvencién o al cobro de la misma.

Los/as alumnos/as deberan participar y seguir con aprovechamiento las
acciones formativas y mantener una actitud positiva en relacion con el
aprendizaje. Se entiende por aprovechamiento la adecuada actitud en relacién
con el aprendizaje como el mantenimiento de actitudes y comportamientos
respetuosos con compaferos, personal del Centro o Entidad y empleados
publicos encargados del seguimiento.

Se consideraran faltas de actitud positiva en relacidon 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, atencién en clases, interés en las practicas, realizacidon de las tareas
encomendadas, etc.).

El incumplimiento de la citada obligacién supondra la baja en Ia
correspondiente accién formativa, que serd acordada por Resolucién de la
Secretaria General del SEXPE, a propuesta de la persona responsable de aquélla
y previo tramite de audiencia al interesado, que deberd cumplimentarse en un
plazo de cinco dias, a contar desde el dia siguiente al de la notificacidon del
mismo.

El centro o entidad de formacion debe realizar un seguimiento exhaustivo
de la participacion y asistencia del alumnado, de su aprendizaje durante todo
el desarrollo de la accion formativa, demostrando una continua actitud
motivadora del alumnado, de manera que promovera con celeridad la baja de
los/as alumnos/as que demuestren un escaso o nulo interés por la actividad
formativa.

@ INFORMACION

El/la técnico de empleo del SEXPE realizarad las actuaciones oportunas
durante las visitas de seguimiento “in situ” de las acciones formativas
para comprobar la participacion del alumnado, recogiendo evidencias
fisicas (documentacion) y testimonios de los agentes que intervienen en la
formacion.

Si durante la visita de seguimiento y control de una accién formativa se
detecta la ausencia de alumnos/as, cuya firma apareciese en los controles
de asistencia de todas las sesiones lectivas anteriores, se instensificaran
los controles de seguimiento de los alumnos a fin de determinar posibles
irregularidades y se adoptardn las medidas que en cada caso procedan.




19.3. Ayudas y becas a los/as alumnos/as desempleados/as

Se deberd informar a los/as alumnos/as desempleados que participen en
acciones formativas presenciales.

Para ello, se entregara a los/as alumnos/as la informacién contenida en el
Anexo VIl acreditdndose con un “recibi” firmado por los/as alumnos/as. Junto a
esta informacidn, se le facilitard el impreso de solicitud de ayuda y/o beca
contenido en el Anexo VIII de esta Guia.

El material didactico se entregara al inicio de la accién formativa, o bien
mediante sucesivas entregas al ritmo que requiera la imparticién.

Respecto al material diddctico, que ha de ser elaborado expresamente para
la formacidn, se recuerda lo siguiente:

Ha de hacerse constar el caracter publico de la financiacion de la
actividad formativa subvencionada, incluyendo la referencia y los
logotipos de la Consejeria de Educacién y Empleo y el del Servicio
Extremefio Publico de Empleo (SEXPE).

Se debe especificar el origen de la ayuda, para lo que se procederd al
serigrafiado, edicién o impresién de los emblemas en maletines,
carpetas, manuales, lapices de memoria, CD-ROM, etc.

Para acreditar la recepcion del material didactico por cada alumno/a, la
entidad podra utilizar el modelo de documento que considere apropiado,
siempre que el mismo recoja los emblemas de publicidad referidos
anteriormente y contenga la relacidon detallada de todo el material
entregado.

FALTA DE DETALLE DEL RECIBI DEL MATERIAL

& No tendra ningun valor justificativo el documento del “recibi” en el que no

se describa detalladamente el material entregado a cada alumno/a, no
admitiéndose los costes presentados en la fase de justificacion.



DURANTE LA IMPARTICION DE
LAS ACCIONES FORMATIVAS




21.1. Especialidades de la evaluacidon del aprendizaje en los Certificados de
profesionalidad

Los/las formadores/as que impartan las acciones formativas en la modalidad
presencial llevaran a cabo una evaluaciéon continua y sistematica del
aprendizaje de los/as alumnos/as. Esta evaluacidn se realizara por Médulos v,
en su caso, por unidades formativas, con objeto de comprobar los resultados
del aprendizaje y, en consecuencia, la adquisicion de las competencias
profesionales.

La evaluacién se realizard a través de métodos e instrumentos que
garanticen la objetividad, fiabilidad y validez de la misma, tomando como
referencia las capacidades y criterios de evaluacidn establecidos para cada uno
de los Médulos formativos, o, en su caso, unidad formativa, asociados a sus
correspondientes unidades de competencia.

e Laevaluacion se basara en una planificacion previa:

1) Planificacidn previa que indicard para cada Médulo y en su caso, Unidad
formativa, una estimacidén de las fechas previstas para la evaluacion, los
espacios en los que ésta sera llevada a cabo, los instrumentos de
evaluacidén que serdn utilizados y la duracién que conlleva su aplicacién.

e La evaluaciéon conllevard una evaluacion durante el proceso de
aprendizaje y una evaluacidn al final de cada Médulo:

2) Evaluacién durante el proceso de aprendizaje se realizard mediante una
combinacion de distintos métodos e instrumentos como son la valoracién
de trabajos, actividades y pruebas de evaluacién realizadas durante dicho
proceso formativo.

3) Prueba de evaluacién final al término de cada Moddulo formativo
(tedrico-practica) Se puntuard de 0 a 10 y si el Médulo se estructura en
unidades formativas, la prueba permitird identificar la puntuacion
obtenida en cada una de ellas.

Requisitos para presentarse a la prueba de evaluacion final

& En la modalidad presencial para poder presentarse a la prueba de
evaluacidn final de un Mdédulo formativo vinculado a la obtencidn de
un Certificado de profesionalidad, los/as alumnos/as deberan haber

asistido al 75 % de las horas del Mddulo.

° Los métodos e instrumentos de evaluacion utilizados:

1. Se adecuaran a la naturaleza de los distintos tipos de resultados a
comprobar y se acompafiaran de los correspondientes soportes para
su correccion y puntuacién, de manera que se garantice la
objetividad, fiabilidad y validez de la evaluacidn



2. Podra incluir, entre otros, la valoraciéon de trabajos, actividades y
pruebas realizadas durante dicho proceso formativo.

Los resultados obtenidos en la evaluacién se expresaran mediante
puntuaciones con rango de 0-10.

En cada Mddulo formativo se dispondra de los siguientes resultados por
alumno/a:

1. Relativos al proceso de aprendizaje: Puntuaciones obtenidas en las
distintas actividades e instrumentos de evaluacién aplicados y
puntuaciones medias resultante de las mismas.

2. Relativos a la evaluacidn final: Puntuacién obtenida en la prueba
de evaluacion final del Moddulo, reflejando, en su caso, las
puntuaciones correspondientes a las unidades formativas que lo
compongan.

Para superar el Moddulo formativo serd necesario obtener una
puntuacién minima de 5 en la prueba de evaluacidn final del mismo vy,
en su caso, en todas y cada una de las unidades que la configuren. En
caso de no superarlo se considerara “NO APTO".

Si se ha superado un Mddulo, se calculara la puntuacion final obtenida
en el mismo, teniendo en cuenta que esta puntuacién final del Mddulo
serd la resultante de sumar la puntuacién media obtenida en Ia
evaluacidn durante el proceso de aprendizaje y la nota obtenida en la
prueba de evaluacién final del Mddulo, ponderandolas previamente
con un peso de 30% y 70%, respectivamente.

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

La segunda convocatoria no tiene que programarse durante el
periodo de duracidon de accidon formativa, pudiendo ser realizada
después de su conclusidn en un plazo maximo de 10 dias.

Los/las formadores/tutores reflejaran documentalmente los resultados
obtenidos en cada uno de los Médulos y, en su caso, unidades
formativas del certificado, a través de los siguientes documentos:

Informe de evaluacién individualizado para cada alumno/a (Anexo XIII).

. Acta de evaluacidon (Anexo XIV) que reflejara las calificaciones finales

del Mddulo Formativo obtenidas en términos de «no apto» o «apto»,
con las siguientes valoraciones:

— NO APTO.

— APTO (Suficiente): si la puntuacién final es de 5 a 6,9.

— APTO (Notable): si la puntuacién final es de 7 a 8,9.

— APTO (Sobresaliente): si la puntuacion final es de 9 a 10.



El centro o entidad beneficiaria deberd entregar al Servicio de Gestidén de la
Formacion para el Empleo del SEXPE el Acta de evaluacidn y los documentos
donde se reflejen los resultados de la misma en un plazo no superior a tres
meses desde la finalizacién de la accion formativa.

® INFORMACION

Guias de aprendizaje y evaluacion de los Certificados de profesionalidad para
formadores/as: http://www.sepe.es/guias docentes/jsp/guias.jsp

21.2. Evaluacion del aprendizaje en especialidades no vinculadas a
certificados de profesionalidad

La evaluacion se llevara a cabo en la forma y con sujecion a los requisitos
establecidos en el programa de la correspondiente accion formativa.

22.1 Registro de la asistencia

4 Los/as alumnos/as deberdn firmar tanto al comienzo como a la
finalizacién de cada sesién todos los dias del curso.

% En caso de que la accidon formativa se realice en horario de mafiana y
tarde, se realizaran cuatro controles, dos por cada jornada.

4 Los/as alumnos/as firmaran en el modelo oficial puesto a disposicidn
de la entidad, que se adjunta como ANEXO IX, donde figurara el listado
completo por orden alfabético de los/as alumnos/as comunicados para
la realizacion de la accion, el nimero de sesion, fecha del dia de
imparticidn, horario del curso, nombre y apellidos, hora de entrada y
salida y firma del formador/a. Dichos alumnos/as deberan firmar al
principio de la clase y se retirara el control de asistencia una vez
transcurrida la primera hora.

4 El docente o, en su caso, la persona designada por la Entidad como
responsable del control de asistencia, sefialard con boligrafo cada dia
las faltas en los recuadros correspondientes a la firma de los/as
alumnos/as que no hayan asistido o hayan asistido parcialmente a la
jornada. En este Ultimo caso se anotara la hora exacta de llegada (caso
de incorporarse con posterioridad al comienzo de la sesién) o de salida
(caso de salir antes de su finalizacién). Si la falta posteriormente es
justificada se anotara también en el mismo recuadro.

22.2 Justificante por falta de asistencia

Los justificantes de las faltas de asistencia se graparan a la hoja del dia en
gue se hayan producido.


http://www.sepe.es/guias_docentes/jsp/guias.jsp

Los alumnos deben presentar al Centro de Formacion el justificante de la
falta de asistencia antes de la fecha de realizacion de la misma, salvo que se
fundamente en una causa imprevisible, en cuyo caso debe presentarlo el mismo
dia de la sesién presencial o el dia siguiente, como maximo.

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

1. Enfermedad, visita o atencion médico-sanitaria.

2. Matrimonio.

3. Nacimiento o enfermedad grave de un hijo.

4. Enfermedad grave o fallecimiento de parientes hasta el 2° de
consanguinidad o afinidad.

5. Cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico o personal.

6. Traslado del domicilio habitual.

7. Concurrencia a exdmenes para la obtencion de un titulo académico o
profesional.

8. Entrevistas de trabajo, proceso de seleccion.

Para el adecuado seguimiento y control de la accidon formativa por parte de
los/as Técnicos del SEXPE, deberdn estar a disposicion de éstos durante la
realizacion de las visitas en tiempo real (ETR), copia de todos y cada uno de los
controles de asistencia desde el inicio de la accion formativa hasta el dia de la
visita. Los correspondientes a las sesiones posteriores se remitirdn al Servicio
de Gestidn de la Formacion para el Empleo del SEXPE, al finalizar el curso.

En caso de imposibilidad material de la entrega de la copia de dicha
documentacion in situ, se enviard por correo electrénico o fax al Técnico
responsable al dia siguiente de la visita.

22.3 Expulsién de alumnos/as por faltas de actitud.

Los participantes en las acciones formativas deberan asistir y seguir con
aprovechamiento las acciones formativas, como se indica en el apartado 18.2
“Derechos y obligaciones del alumnado” de esta Guia.

Se consideraran faltas de actitud positiva en relacion 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 clases, interés en las practicas, realizacién de las tareas
encomendadas, etc.).

El incumplimiento de las citadas obligaciones supondrd la baja en la
correspondiente accién formativa, conforme al siguiente procedimiento:

1. El procedimiento para la expulsion de un/a alumno/a se iniciard con un
informe del responsable de la Entidad o Centro de formacién, del
Técnico de Empleo, dirigido a la Secretaria General del SEXPE, en el cual
se identificard al alumno/a y se describirdn las circunstancias
concurrentes.



2. El Servicio de Gestion de la Formacion para el Empleo, una vez recibido
el informe, dard tramite de audiencia al alumno/a en un plazo no
superior a 72 horas a contar desde su recepcién, concediéndole un
plazo de cinco dias habiles para alegaciones.

3. Las alegaciones, caso de ser presentadas, seran objeto de remisidn via
telematica al responsable de la accién formativa firmante del informe
originario, quien deberd emitir en un plazo de 48 horas a contar desde
su recepcidn un informe valorativo del contenido de las alegaciones del
alumno/a con propuesta de estimacidn o desestimacion de las
alegaciones (necesariamente deberd haber un pronunciamiento a la
vista de las alegaciones).

4. Si no se presentaran alegaciones en tiempo y forma, o presentadas,
fueran desestimadas, se dictard Resolucion por la Secretaria General del
SEXPE, que sera objeto de notificacidon al alumno/a y al responsable de
la accidn formativa para su inmediata ejecutividad.

La denuncia de un posible caso de expulsidén (exclusion) por parte de la
persona responsable de la accién formativa, habrd de realizarse tan pronto
como se produzca el hecho que pudiera ser constitutivo de falta, para poder
cumplir los plazos establecidos, en su caso, en el procedimiento descrito.

22.4. Consideracion de participante que inicia la formacion

Se entenderd que han iniciado la formacién los/as alumnos/as que hayan
sido comunicados en la aplicacion FOCUS de gestion de los programas de
formacién dirigidos a personas ocupadas y continden en alta al término del 25
% de la duracion de cada accién formativa, salvo que se trate de una accién
conducente a la obtencion de un certificado de profesionalidad, en cuyo caso
el/la alumno/a debe estar el alta al término del quinto dia lectivo siempre que
no se haya superado el 25 % de duracion de la accidn formativa.

En ningln caso se considerard que una persona ha iniciado la formacion
cuando no haya asistido como minimo a una sesién de la accién presencial
22.5 Computo de asistencia a efectos de subvencion y obtencion del diploma

por los alumnos/as

CENTROS O ENTIDADES (Subvencidn):

< A efectos subvencionables, tanto para las acciones formativas
CONDUCENTES como NO CONDUCENTES A LA OBTENCION DE
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD en modalidad presencial, se considera
que el alumnado ha FINALIZADO la formacion cuando haya asistido al
menos al 75 % de las horas totales de duracion de la accién formativa.

% Las personas desempleadas que abandonen la accion formativa por haber
encontrado empleo cuando hayan asistido al menos el 25 % de la duracion
de la accion .



>

% Las personas desempleadas u ocupadas que causen baja en la accion
formativa por enfermedad o accidente acreditado y hayan asistido al menos
el 25 % de la duracion de la accion

ALUMNOS/AS (Los Diplomas se entregaran al alumnado que haya
demostrado suficiente nivel de aprovechamiento de acuerdo con los
mecanismos evaluadores):

A tal efecto, en las acciones formativas CONDUCENTES a la obtencién de
Certificados de profesionalidad de modalidad presencial, se considera que el
alumnado completa la formacion cuando haya asistido como minimo al
75% del total de horas lectivas de cada modulo formativo y lo haya
superado con evaluacion positiva (calificacion final de <<APTO>>).

«» A tal efecto, en las acciones formativas NO CONDUCENTES a la obtencion
de Certificados de profesionalidad de modalidad presencial, se considera
que el alumnado completa la formacion cuando haya asistido como
minimo al 75% del total de horas lectivas de la acciéon formativa y la
supere con evaluacion positiva.

Si el alumnado se ha incorporado con posterioridad a la fecha de inicio, tras
superar, en su caso, las correspondientes pruebas, se considerara como tiempo
de asistencia el periodo comprendido entre la fecha de inicio de la accién y su
incorporacién, excepto en los casos en que se trate de formacion conducente
a la obtencion de certificados de profesionalidad.

22.6 Computo de desvio del 15 % de participantes que abandona una accién
formativa.

Para contrarrestar los efectos negativos para los centros por el abandono
voluntario del alumnado, se admitirdn desviaciones por accién formativa de
hasta un 15 % de los participantes que las hubieran iniciado, conforme a las
siguientes reglas:

N Solo se admitira para la desviacidn el alumnado que cumpla los requisitos de
acceso a la accién formativa (situacion de ocupado o desempleado al inicio
de la accion, titulacién académica, etc.).

N Unicamente seran tenidos en cuenta para la desviacién los/as alumnos/as
que hubieran abandonado la accidn formativa con posterioridad a la
imparticidon del 25% de las horas de formacién. Para ello se requiere que
durante dicho periodo el alumnado haya asistido con regularidad a las
sesiones lectivas y no haya incurrido en faltas de asistencia continuadas.

INFORMACION

(D El limite del 15 % se calculard sobre la suma del n.2 total de
alumnos/as finalizados/as mas el n.2 de alumnos/as computables
para la desviacion segun la formula:

(Alumnos finalizados + Alumnos computables para desvio) * 15 %



22.7 Calculo de alumnos totales computables del programa formativo

El nimero de alumnos computables de todo el programa de formacion sera el
sumatorio de los valores obtenidos en todas las acciones formativas del
programa.

INFORMACION

(D A tal efecto, se obtendra un nimero de alumnos computables por
cada accidon formativa de las que integran el programa de
formacidén, como resultado de la siguiente formula:

N2 alumnos finalizados + N2 alumnos admitidos por desvio hasta el 15%

23.1. Guia didactica

El/la formador/a debera precisar en una Guia didactica la siguiente informacion
respecto de cada una de las acciones formativas impartidas:

N Denominacién de la accidn formativa.

N Identificacidon de la especialidad formativa a la que se refiere la accién
formativa, indicando denominacidn, nivel, Familia Profesional en la que se
integra y cualificacién profesional a la que se refiere, asi como informacion
sobre el entorno profesional.

N Perfil de alumnado al que va dirigida la accidn formativa, con indicacién de
los requisitos formativos y profesionales (criterios de acceso).

N Objetivos generales de la accién formativa, expresados de forma clara y
comprensible de tal forma que compendien de manera resumida y breve la
competencia general que hay que lograr al finalizar la accién formativa.

N Organizacidn de la accion formativa, concretando su estructura (relacion de
Mddulos y/o unidades formativas) y calendario de imparticion, con fechas de
inicio y finalizacién.

N Informacién concreta sobre el sistema de evaluacion del aprendizaje,
numero y fecha de evaluaciones.

La Guia didactica deberd ser puesta a disposicion del alumno/a desde el
comienzo y estar actualizada en todo momento para su consulta por los/as
alumnos/as y los/as Técnicos del Servicio Extremefio Publico de Empleo (SEXPE)
en las labores de seguimiento y control de las acciones formativas aprobadas a
las distintas Entidades beneficiarias.

23.2 Salidas formativas

Deberan ser autorizadas por el/la Técnico del SEXPE asignado para el
seguimiento de la accién o grupo formativo, justificando su necesidad vy
siempre que el seguro obligatorio cubra dicha salida. Con la solicitud se
adjuntara la siguiente documentacion:



- Copia del seguro obligatorio de la acciéon formativa o certificado de la
compaiiia que contemple la cobertura del viaje formativo.

- Proyecto del viaje formativo con los siguientes apartados:

e Justificacién pedagdgica

e Objetivos

e Contenidos (relacionados con los contenidos de la accién formativa)
e Destinatarios

e Actividades

e Metodologia

e Temporalidad

e Recursos (medios de transporte)

e Presupuestos

e Evaluacidn del viaje formativo

Durante el periodo de ejecucidon de los Programas de formacion, los/as
Técnicos del Servicio de Gestion de la Formacion para el Empleo realizardn
visitas de seguimiento y control a las Entidades y Centros que impartan las
distintas acciones formativas en el marco de los programas y actuaciones de
seguimiento y control que se establezcan.

Los beneficiarios de las subvenciones deberan facilitar esta labor de
seguimiento de los/as Técnicos del Servicio de Gestion de la Formacidn para el
Empleo, aportando la informacion y documentacidn que se requiera durante
esta fase de ejecucion.

Dicha documentacién debera presentarse en el “Buzén de entrega”
disponible en la aplicacién informatica de formaciéon de ocupados, no siendo
necesario proceder al posterior envio de la misma registrandola en las oficinas
de Registro del SEXPE o en cualquier otro Registro.

24.1. Las actuaciones “in situ”

Comprenderan el seguimiento de la actividad formativa y de las practicas
profesionales no laborales en el lugar de su imparticion, al inicio de las mismas
y durante su realizacidn, a través de evidencias fisicas y testimonios recabados
mediante entrevistas al alumnado, con el fin de realizar una comprobacidn
sobre la puesta en marcha y ejecucion de la actividad formativa, sobre los
contenidos de la misma, el nimero real de participantes, instalaciones y medios
pedagdgicos.



En el marco de estas actuaciones se podran realizar requerimientos para la
subsanacion de las irregularidades detectadas.

En el Centro donde se impartan debera existir en todo momento:

DOCUMENTACION

e Copia de todos los controles de asistencia con los participantes
comunicados por orden alfabético, debidamente firmados, hasta la
fecha de la visita, a disposicién del Técnico del Servicio de Gestion de
la Formacion para el Empleo que realiza el seguimiento. En el
recuadro de los que no hayan asistido, se indicara con boligrafo una
F, de falta (El procedimiento de recogida de este documento queda
detallado en el apartado de “control de asistencia”).

e Copia del recibi de entrega del material.

e Copia del recibi de informacion de ayuda y/o beca en las acciones
formativas donde participen desempleados.

e Copia del cartel de publicidad de la accién formativa y demas
anuncios en prensa, radio o television.

e Un ejemplar de esta Guia de Condiciones de Ejecucion entregado al
formador/a.

En el caso de los Certificados de profesionalidad, se requerira, ademas:

DOCUMENTACION

e Planificacién didactica (Anexo X).

e Programacion didactica de cada Mddulo formativo y, en su caso,
unidades formativas, utilizada como guia de aprendizaje y evaluacién
(Anexo Xl).

e Planificacién de la Evaluacion (Anexo XII).

e Instrumento de evaluacion vdlidos y fiables, con un sistema de
correccidn y puntuacién objetiva.

e Documento que refleje los resultados obtenidos por los/as
alumnos/as en cada instrumento de evaluacion aplicado y en cada
Moédulo formativo (Anexo XIII).

Si no hubiera copia de los documentos, o no pudiera realizarse la misma
durante la visita, se anotard como “pendiente” en la Hoja de Visita, siendo
enviados todos los documentos al Servicio de Gestion de la Formacién para el
Empleo en el plazo de 10 dias, contados a partir del dia siguiente a finalizacion
de la accién formativa, salvo en el caso de la documentacion de control de
asistencia de alumnos/as que ha de remitirse a primera hora del dia siguiente
a la visita.



ZAN

ATENCION!

En las acciones formativas presenciales no podrdn encontrarse en el
centro/aula, mas de los/as alumnos/as aprobados dentro del limite
maximo de alumnos/as para el que el Centro estd acreditado en la
correspondiente especialidad formativa.

Entrega de documentacion en nuevo buzdén aplicacion ocupados

Esta disponible en la aplicacién de formacién de ocupados un “Buzdn
de entrega” de documentacién en el que deberd subirse la
documentacién mencionada para su revision por el/la Técnico del
SEXPE.

24.2 Las actuaciones “ex post”

Se realizaran una vez finalizada la ejecucién de las acciones formativas y/o
practicas profesionales no laborales, a través de evidencias fisicas con el fin de
comprobar, entre otros, los siguientes extremos:

o O O O

O

Ejecucidn de la accién formativa y/o practica profesional no laboral.
Numero real de participantes.

Entrega a los participantes del diploma o certificado de formacion.
Documentacién justificativa de los costes de formacién, su
contabilizaciéon, asi como la materializacién del pago con
anterioridad a la justificacion de la subvencion.

24.3 Suspension de la accion formativa

La Secretaria General del SEXPE podra proceder a la suspensién cautelar de

alguna accién formativa y, en su caso, Programa de formacién, cuando se
produzcan anomalias que repercutan significativamente en el desarrollo normal
de la imparticién de la accién o programa formativo.

La suspensién serd acordada de forma motivada, a propuesta de la Jefa de
Servicio de Gestién de la Formacién para el Empleo, previa audiencia al Centro
o Entidad de formacidn responsable de la ejecucién de la actividad formativa,
que debera sustanciarse en el plazo de cinco dias.




DESPUES DE LA IMPARTICION
DE LAS ACCIONES FORMATIVAS




25.1 Principales caracteristicas del Mdédulo de practicas profesionales no
laborales de los certificados de profesionalidad

Las Entidades que hayan de llevar a cabo la ejecuciéon de Programas de
formacién dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados deberan facilitar
la realizacion del Mdédulo de formacion practica a aquellos participantes que en
el momento de la imparticion de la formacién completen la totalidad de los
Moddulos formativos de un Certificado de profesionalidad.

El Mddulo de formacidn practica en Centro de trabajo serd obligatorio para
todos aquellos participantes que quieran obtener el Certificado de
profesionalidad, salvo que estén exentos de su realizacién.

La formacidn que se imparta mediante dichas practicas profesionales habra
de realizarse con sujecion a lo previsto en el Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero, y en el articulo 20 de la Orden de 23 de septiembre de 2020, debiendo
estar en consonancia con el contenido y duracidon establecidas en los
correspondientes Reales Decretos que regulan los Certificados de
profesionalidad.

Las practicas deberan realizarse en Centros de trabajo de la Comunidad
Auténoma de Extremadura, salvo causa debidamente justificada que lo
imposibilite, previa autorizacion de la Secretaria General del SEXPE.

El desarrollo del Médulo de formacidn practica en centros de trabajo vy el
sistema de tutoria del mismo debera realizarse conforme a lo dispuesto en los
articulos 23 y 24 de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
desarrolla del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
Certificados de profesionalidad, asi como con sujecidon a lo dispuesto en el
articulo 21 de la Orden de 23 de septiembre de 2020.

Las practicas profesionales en empresas no supondran, en ninguin caso, la
existencia de relacién laboral entre los/as alumnos/as y las empresas. La
empresa no podra cubrir ninglin puesto de trabajo en plantilla con un alumno/a
en practicas, salvo que se establezca al efecto una relacion laboral retribuida.
En este caso, se consideraran extinguidas las practicas con respecto al
alumno/a en cuestidn, debiéndose comunicar este hecho por la empresa,
mediante escrito al Técnico de Empleo para que desde ese momento dejen de
ser efectivas las becas y/o ayudas que pudiese percibir el/la alumno/a. Con
anterioridad al inicio de las practicas, el/la Técnico de Empleo del SEXPE pondra
en conocimiento de la Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social y los
representantes legales de los trabajadores en la empresa de la relaciéon de
los/as alumnos/as que participan en las practicas.

Los/as alumnos/as que estén realizando las practicas deberan estar
asegurados en los mismos términos que los participantes de las acciones
formativas.



Los/as alumnos/as desempleados/as® podran ser beneficiarios de las becas y
ayudas previstas en los articulos 58, 59 y 60 de la Orden de 23 de septiembre
de 2020 pudiendo solicitarlas mediante la presentacién del modelo previsto en
el Anexo VIII de esta Guia en el plazo de quince dias desde la finalizacidn de las

practicas.

El Mddulo de formacidn practica en Centros de trabajo se deberd llevar a
cabo una vez que los/as alumnos/as hayan superado el ultimo Mddulo
formativo con el que completen el correspondiente certificado de
profesionalidad.

Practicas a la finalizacion de la accion formativa

o El Mddulo de practicas profesionales no laborales debe iniciarse en
un plazo no superior a cuatro meses naturales desde la
finalizacion del Moddulo formativo, si bien para determinados
Certificados de profesionalidad, que por su naturaleza presenten
dificultades para el cumplimiento del citado plazo, podra solicitarse
a la Secretaria General del SEXPE una autorizacién para su
ampliacion, siempre que se solicite con antelacién a la fecha limite
de inicio. En ningln caso podrd fundarse la solicitud de ampliacion
en circunstancias personales del alumnado participante en la
accion formativa. La referida ampliacion tendrd los limites
establecidos en el articulo 32 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

o La jornada diaria de practicas no podra ser superior a 8 horas ni
inferior a 2 horas, realizadas en jornada de mafana y/o tarde y
preferentemente de lunes a sabado.

o El horario de practicas serd el de la jornada de trabajo de la
empresa, el cual, como regla general, sera de 8 horas diarias.

o Los/as alumnos/as tendran derecho a un descanso minimo
semanal de dia y medio ininterrumpido.

o 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 superar el
numero de trabajadores 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.

25.2. El/la Tutor/a y el Programa formativo

La persona que realice la tutoria del Mddulo de formacidn practica en
Centros de trabajo serd la designada por el Centro de formacién entre el
formador o formadores que haya impartido el Médulo formativo en que
consiste la accion.

3 Aquéllos que tengan la consideracién de personas desempleadas al inicio de las préacticas
profesionales no laborales.



En el caso de que el Mddulo formativo haya sido impartido por un Unico
formador/a y éste no pueda realizar las funciones de tutorizacién o en el caso
de que ninguno de los/as formadores/as desee tutorizar dichas practicas, el
Centro de formacidn designard a otra persona para que realice la tutoria,
justificando ante el/la Técnico de Empleo del SEXPE las causas de la sustitucion
y la capacitacidn del tutor designado en sustitucién del docente.

El tutor del Mdédulo de formacidn practica en Centros de trabajo serd
responsable de acordar con el tutor designado por la empresa el programa
formativo de este Mddulo. Para establecer el programa formativo se
considerardn las capacidades, criterios de evaluacidén y contenidos establecidos
para este Mddulo en el Certificado de profesionalidad. Dicho programa ha de
incluir criterios para la evaluacién, observables y medibles y recoger, al menos,
la informacién que se indica en el Anexo XVI. El seguimiento y la evaluacién de
los/as alumnos/as se realizard conjuntamente por el tutor del Centro y el tutor
designado por la empresa, y se reflejara documentalmente.

25.3. Desarrollo de las practicas profesionales no laborales

La ejecucion de las précticas se instrumentard a través de un Acuerdo entre
la Entidad de formacién y la empresa o entidad donde se vayan a realizar dichas
practicas, en el que se concrete el programa formativo de las practicas, su
duracidn y horario, el sistema de tutorias para su seguimiento y evaluacion.

En caso de las practicas se desarrollen en un Centro dependiente de la Junta
de Extremadura, la ejecucién de las mismas se instrumentara a través de una
autorizacion del titular de la Consejeria/Organismo que corresponda, en los
mismos términos que el acuerdo mencionado en el apartado anterior.

La realizacién de las Practicas profesionales deberd ser comunicada, con
cardcter previo a su inicio, al Técnico de Empleo encargado del seguimiento de
la accion formativa, con una antelacion minima de quince dias habiles respecto
a la fecha de inicio, a través de la aplicacién informdtica de gestion de la
formacién de personas ocupadas conforme se especifica en la “Guia de usuario
(Comunicacion)” que podra descargarse de la aplicacidn.

No serd necesaria la presentacién de la documentacion de realizacién del
Modulo priacticas a través del registro de las oficinas del SEXPE o cualquier otra,
una vez que la misma sea subida a la aplicacion informdtica de gestidn de la
formacién de personas ocupadas.

El/la Técnico de Empleo del SEXPE deberd prestar su conformidad a dicha
ejecucién, una vez comprobado el programa formativo de las practicas y demas
condiciones citadas anteriormente, asi como el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la normativa de aplicacién y de acuerdo con las instrucciones
de la presente Guia.

v Documentacion Inicial

° El Centro o Entidad de formacion donde se impartié la accion
formativa deberd comunicar las Practicas en el modelo establecido en



el Anexo XVII con una antelacién minima de quince dias habiles
respecto al inicio de las practicas.

e Acuerdo firmado entre el Centro/Entidad de formacion y la
Empresa donde se realizaran las Practicas (Anexo XVIII).

° Anexo XIX de Relacion de alumnos/as en Practicas.

e Anexo XVI de Programa formativo del Mddulo de formacion
practica en Centros de trabajo.

e Anexo XX de Relacidn de tutores.

e  Anexo XXI de Comunicacion a la Inspeccién de Trabajo y Seguridad
Social.

v"  Certificado de précticas

Para el seguimiento y evaluacién de las practicas se utilizara el Certificado
de Practicas profesionales no laborales que se facilite. Este certificado servird
para acreditar la experiencia profesional adquirida mediante el desarrollo de las
practicas programadas.

El certificado de practicas, serd personalizado para cada alumno/a que
realice practicas, indicando en éste los datos personales de éste, el cual dard su
conformidad a la realizacién de las mismas, asi como a las actividades
desarrolladas y el numero de horas empleadas en estas actividades.

Los/as alumnos/as que superen este Mddulo recibirdn una certificacion
firmada por ambos tutores y el responsable de la empresa, conforme al modelo
que se recoge en el Anexo XXII de esta Guia, que serd necesario aportar a fin de
solicitar el correspondiente certificado de profesionalidad.

v" Documentacién final

Una vez finalizadas las practicas formativas, la Entidad de formacion en el
plazo de 15 dias habiles desde la finalizacidon de éstas, subird al “Buzén de
entrega” de la aplicacién de formacion de trabajadores ocupados el Certificado
de Practicas no laborales (Anexo XXIll), firmado por la empresa donde se han
realizado las practicas.

25.4. Solicitud de financiacion actividad de Tutores

Las bases reguladoras de las subvenciones para la financiacién de la
actividad de tutores en el Mddulo de formacidn practica en centros de trabajo
se establecen en la Orden de 23 de septiembre de 2020.

El plazo de presentacion de solicitudes, previsto en el articulo 53.4 de la
referida Orden de 23 de septiembre de 2020, es de dos meses a contar desde
el dia siguiente al de la fecha de finalizacién del Mddulo de formacién practica
en Centros de trabajo por el dltimo alumno/a participante del programa de
formacién, teniendo en cuenta el plazo maximo de realizacidn de las practicas y
su posible ampliacién.

Considerando que un Programa formativo sectorial/transversal debe ser
entendido en su conjunto, el plazo de presentacion de la solicitud de
subvencién de los costes de la actividad de Tutores debe computarse, por regla



general, a partir de la finalizacién del Mdédulo de formacion practica en
Centros de trabajo por el tltimo alumno/a participante de todo el Programa
formativo.

Los Centros y Entidades que hayan ejecutado los Programas de formacién
transversales y/o sectoriales aprobados al amparo de la convocatoria de las
subvenciones correspondientes al ejercicio 2022, podran asimismo solicitar
subvenciones destinadas a financiar los costes de la actividad de los Tutores
cuando sea aprobada la convocatoria de estas subvenciones para el ejercicio
citado, que se publicard en el Diario Oficial de Extremadura.

25.5. Exencidon del Mdédulo de practicas

Estaran exentos de realizar este Mdédulo:

1.

Los/as alumnos/as de los Programas de formacién en alternancia con el
empleo, en el drea del correspondiente Certificado de profesionalidad,
y los que se realicen en el marco de la formacién profesional dual
(programa de Escuelas profesionales) y, concretamente, los que son
objeto de un contrato para la formacién y el aprendizaje.

Los/as alumnos/as que acrediten una experiencia laboral de al menos
tres meses, con un minimo de 300 horas trabajadas en total, durante
los cinco ultimos aios transcurridos hasta la fecha de solicitud de la
exencion, y que se corresponda con las capacidades recogidas en el
citado Mddulo del Certificado de profesionalidad. Esta experiencia
laboral se acreditara mediante la documentacidn establecida en el
articulo 5 bis, apartado 5, del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero.

La experiencia laboral, a efectos de exencién del Mddulo de formacién
practica en centros de trabajo, se acreditard mediante la siguiente
documentacion:

a) Para personas trabajadoras por cuenta ajena: 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
contratacién, y contrato de trabajo o certificacion de la empresa
(ANEXO XXIIl) donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que
conste especificamente la duracidn de los periodos de prestacion del
contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se
ha realizado dicha actividad.

b) Para personas trabajadoras autdnomas o por cuenta propia:

certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del
Instituto Social de la Marina de los periodos de alta en la Seguridad
Social en el régimen especial correspondiente y una declaracién
responsable (ANEXO XXIV) de cumplimiento de los requisitos para la
exencion del Mddulo de practicas con la descripcion de la actividad



desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha
actividad.

c) Para personas trabajadoras voluntarias o becarias®; Certificacién de
la organizacion (ANEXO XXV) donde se haya prestado la asistencia en la
gue consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el
afio en el que se han realizado y el niUmero total de horas dedicadas a
las mismas.

Procedimiento para la declaracién: Si el/la alumno/a considera que esta
exento, deberd solicitar (modelo en el Anexo XXVI) la exencidon ante el Servicio
de Gestidon de la Formacidn para el Empleo en el plazo maximo de 30 dias
habiles desde su incorporacién a la accién formativa y siempre antes de que
esta finalice, debiendo éste resolver sobre la solicitud en el plazo maximo de un
mes desde su recepciéon. En aquellos casos en que se estime la citada solicitud,
se expedira un certificado de exencion del Moddulo de practicas
correspondiente.

26.1. Formaciodn dirigida a la obtencion de Certificados de profesionalidad

Corresponde al Servicio Extremefio Publico de Empleo la expedicién de los
Certificados de Profesionalidad y de las acreditaciones parciales. En el caso de
que la formacion haya sido adquirida en distintos ambitos geograficos, la
expedicién del Certificado o, en su caso, de la acreditacién parcial,
corresponderd al Servicio Extremefio Publico de Empleo cuando el udltimo
Moddulo se haya cursado en la Comunidad Autdnoma de Extremadura.

Para ser acreditable, la formacién minima que se realice debera
corresponder a Mddulos de formacidon completos.

ATENCION!

Cuando se haya completado el Certificado de profesionalidad a través de
distintas acciones formativas, la SOLICITUD de expedicion se dirigira al

A Centro de Referencia Nacional de Don Benito, sito en la Avda. Vegas Altas
s/n (CP 06400). Podra acceder a la solicitud y descargarla en la pagina web
http://extremaduratrabaja.juntaex.es/ciudadanos/formacion/certificados
-profesionalidad

Las Entidades beneficiarias de las subvenciones deberan consignar los datos
personales de identificacién de los/as alumnos/as con exactitud (nombre

4 Véase nota al pie de la pagina 28.


http://extremaduratrabaja.juntaex.es/ciudadanos/formacion/certificados-profesionalidad
http://extremaduratrabaja.juntaex.es/ciudadanos/formacion/certificados-profesionalidad

completo como aparece en el DNI/NIE y en letra mayuscula) en la comunicacién
de inicio de las acciones formativas.

A efectos de la citada acreditacion, la Secretaria General del SEXPE
entregard un Diploma a los participantes que superen con evaluacidn positiva el
Médulo formativo vinculado a la obtencion de un Certificado de Profesionalidad
realizada en ejecuciéon de los Programas de formacién aprobados al amparo de
la convocatoria aprobada por la Resolucién de 29 de diciembre de 2020. Los
diplomas se generaran automdticamente en la aplicacidon de gestion de los
programas de ocupados, a los cuales podrd acceder el centro o entidad
beneficiaria de la subvencién para su descarga y entrega a los/as alumnos/as.

Por tanto, el centro o entidad beneficiaria de la subvencion remitira a cada
uno de los/as alumnos/as el correspondiente diploma.

Se entregara un Certificado de asistencia a los/as participantes que no
hayan finalizado la accién formativa.

26.2. Formacion no dirigida a la obtencion de Certificados de profesionalidad

Se entregara un Diploma, expedido por la Secretaria General del SEXPE a
los/as participantes que hayan superado con evaluacidn positiva una accién
formativa que no sea conducente a la obtencién de un Certificado de
profesionalidad.

Se entregara un Certificado de asistencia a los/as participantes que no
hayan finalizado la accidon formativa.

Los Centros y Entidades responsables de ejecutar los Programas de
formacién deberdn realizar una evaluacién y control de la calidad de la
formacién que ejecuten con los criterios e indicadores basicos de dicha
evaluacién establecidos en el Anexo Ill de las convocatorias, que serdn los
siguientes:

27.1. Representatividad de la muestra

Estas actuaciones de evaluacion y control deberdn cubrir una muestra
representativa de al menos el 10 por ciento de los grupos de formacién que se
impartan. Dicha muestra incluird grupos de acciones formativas de todos los
bloques de prioridad y modalidades de imparticiéon presentes en el Programa
de formacidn, teniendo en cuenta la condicién autonémica del mismo.

27.2. Actuaciones de control

Las actuaciones a realizar seran, al menos, las siguientes:

» Verificacion en tiempo real del correcto desarrollo de la formacion en
aspectos como: locales, profesorado, horario, adecuacién al Programa,
etc.



» Comprobacion documental del cumplimiento por parte de las
Entidades y Centros de formacion de sus obligaciones: inexistencia de
subcontratacion no autorizada, control de asistencia, gratuidad de la
formacion, etc.

> Visitas de control interno a las oficinas donde se organiza o gestiona el
Programa de formacidn respecto del cumplimiento de los tramites y
comunicaciones a realizar frente al drgano concedente.

» Cualquier otra actuacién complementaria de las anteriores a través de
otros medios: requerimientos telefénicos, comunicaciones, etc.

@ INFORMACION

El/la Técnico de Empleo asignado a cada programa formativo elaborara un
INFORME DE SEGUIMIENTO por cada accidn y grupo impartido, y un
INFORME FINAL DE CERTIFICACION, derivado de las actuaciones de
seguimiento y control realizadas durante la ejecucién de cada programa.,
con el resultado de las diferentes comprobaciones realizadas (alumnos/as,
formadores/as, condiciones de imparticién, material, etc.). Este INFORME
FINAL DE CERTIFICACION seré remitido al centro o entidad de formacién
para su conocimiento y, en su caso, por la realizacion de alegaciones.

27.3. Actuaciones de evaluacion

Los participantes en los Programas formativos dirigidos a prioritariamente a
personas trabajadoras ocupadas cumplimentaran on-line el cuestionario de
evaluacion de la calidad de las acciones formativas a través de la aplicacion de
gestion de la formacion dirigida a personas ocupadas.

Durante la realizacién de las visitas de seguimiento “in situ” de las acciones
formativas o a su término mediante envio por correo electronico, el/la Técnico
de Empleo distribuird entre los/as alumnos/as del curso los cddigos
individualizados para que cumplimenten on-line el cuestionario. Los Centros y
Entidades beneficiarios de las ayudas deberdn disponer de los medios
informaticos necesarios para que al alumnado pueda realizar on-line el
cuestionario en el momento de la visita presencial del Técnico de Empleo en
sus instalaciones.

» Anadlisis y explotacién del cuestionario que sobre la calidad de las
acciones formativas deben cumplimentar la totalidad de los participantes a
la finalizacidn de la accién formativa. Se considera como indicador idéneo el
grado de satisfaccion 4 del item 10, segun la escala de puntuacién del 1 al 4,
del cuestionario de evaluacién de la calidad de las acciones formativas en el
marco del sistema de formacidn para el empleo.

» Se podra realizar cualquier otra actuacidon que se considere adecuada
para la evaluacién de la calidad de las acciones formativas, considerandose
como indicadores idoneos los siguientes:

a) Personas participantes que finalizan con evaluacion positiva.
b) Personas participantes que hayan superado la formacion
conducente a Certificados de profesionalidad.



27.4. Memoria de evaluacion y control

En el marco de la Memoria de actuacidn justificativa prevista en el articulo
65.4 de la Orden de 23 septiembre de 2020, se presentara un informe de
resultados que contendra:

- Descripcidn de las actuaciones realizadas en el ambito de la evaluacién
y control.

- Relacién de los recursos materiales, técnicos y humanos que hubieren
resultado necesarios para el desarrollo de estas actuaciones.

- Principales conclusiones y recomendaciones obtenidas de las
actuaciones de evaluacién y control realizadas.

- Latabulacién de la totalidad de los cuestionarios de los participantes.

@ INFORMACION

La informacidn necesaria para realizar el informe de resultados se
recabard mediante los cuestionarios y se tabularan en la Tabla que
figuran en el Anexo XXVII.

También se podra presentar la explotacién de los datos del referido
cuestionario, donde se contemplen los principales resultados obtenidos y las
conclusiones a que han dado lugar.

Por otro lado, se describirdn los sistemas de control utilizados, las

actuaciones desarrolladas y, en su caso, las medidas correctoras puestas en
practica.

Respecto del conjunto de actuaciones se concretaran los recursos
materiales, técnicos y humanos que hubieran resultado necesarios.

@ INFORMACION

La documentacién relativa a las actuaciones de evaluacién y control
de la calidad de la formacidn, en las cuales incluimos las tabulaciones
y conclusiones de los cuestionarios de calidad, se debera presentar
en el plazo mdximo de 3 meses tras la finalizacidon de la formacion,
junto con el resto de la documentacidn de justificacion de la
ejecucion del programa formativo.

28.1. Incumplimientos y reintegros

El incumplimiento de lo establecido en la Orden de 23 de septiembre de
2020 y demds normas aplicables, asi como de las condiciones que se hayan
establecido en la correspondiente Resolucién de concesién, dard lugar a la
pérdida total o parcial del derecho al cobro de la subvencién 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 aquélla hasta la fecha en
que se acuerde la procedencia del reintegro.

28.2. Graduacion de incumplimientos

La graduacién de los posibles incumplimientos a que se hace referencia se
determinara de acuerdo con los supuestos enunciados seguidamente, que han
sido establecidos en los apartados tercero y cuarto del articulo 43 de la Orden
de 23 de septiembre de 2020, con los criterios de graduacién desarrollados en
su Anexo lll y clarificados en el apartado 7 de las Instrucciones de justificacidn
econdmica de las subvenciones, incluidas en el Anexo V de la Resolucion de 29
de julio de 2022 por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones.

1. Supuestos de incumplimiento total:

Se considera que existe incumplimiento total, que conllevara la pérdida total
del derecho a la subvencidon o al cobro de la misma, y en su caso, el reintegro
total de la cantidad percibida, en los siguientes supuestos:

a) Obtencion de la subvencién falseando las condiciones requeridas para
ello u ocultando aquéllas que lo hubieran impedido.

b) Incumplimiento total de los fines para los que se concedid la
subvencion.

c) Inejecucién total de la actividad formativa subvencionada. Se entiende
que existe incumplimiento total cuando la actividad formativa
subvencionada no alcanza, como minimo, el 25% de los objetivos, medidos
con el indicador consistente en la “suma del nimero de horas de
formacion de cada accidon formativa multiplicado por el numero de
alumnos/as finalizados/as”.

Para el cdlculo de este indicador se tendrdn en cuenta los/as alumnos/as que
han finalizado la formacién (por haber asistido el 75 % de duracién de una
accion presencial, por haber realizado el 75 % de los controles periddicos de
aprendizaje de una accion de teleformacion, por haber abandonado la accion
formativa a causa de colocacion, enfermedad o accidente con las condiciones
aludidas anteriormente) y los/as alumnos/as que sean admitidos por la
desviacion del 15 %.

El valor del grado de objetivos cumplidos en términos porcentuales se
obtendrad aplicando la siguiente formula:

(Programa ejecutado / Programa aprobado) * 100

Programa ejecutado: £ (n.° de alumnos finalizados y afiadidos por desvio *
n.2 de horas) de todas las acciones formativas.

Programa aprobado: 2 (n.2 de alumnos aprobados * n.2 de horas) de todas
las acciones formativas.

d) Incumplimiento total de la obligacion de justificacién o justificacidon
insuficiente, en los términos previstos en la Orden de 23 de septiembre de
2020.



e) Alteracién de las condiciones tenidas en cuenta en la concesion de la
subvencién, con ocasién del cambio de titularidad del Centro o Entidad
beneficiaria.

f) Resistencia, excusa, obstruccidn o negativa a las actuaciones de
comprobacién y de control financiero, realizadas por la Administracion.

g) Actuacion dolosa tendente a engaiar a la Administracién en cuanto a la
ejecucién y justificacion de las actividades subvencionadas o actuaciones
gue estuvieran incursas en fraude de ley.

h) Percibir por cualquier concepto alguna cuantia o remuneracion del
alumnado participante en la actividad formativa subvencionada.

C JATENCION!

El incumplimiento total conllevara la pérdida total del derecho a la
subvencidn o al cobro de la misma y, en su caso, el reintegro total de
la cantidad percibida.

2. Supuestos de incumplimiento parcial:

Los demas incumplimientos de las obligaciones recogidas en la Orden de 23
de septiembre de 2020 y demds normas aplicables, considerandose como tal
los siguientes supuestos:

a) Cuando la ejecucidn del indicador mencionado en la letra c) de los
anteriores supuestos de incumplimiento total esté comprendido entre el
25% y el 100%.

b) Incumplimiento del porcentaje minimo de participacidon del 70 % de
PERSONAS TRABAJADORAS OCUPADAS, atendiéndose a la situacion laboral
del alumnado (OCU/DES) en el momento del inicio de la correspondiente
accion formativa.

El valor porcentual de participantes ocupados en el conjunto del programa se
obtiene de la formula: (n.2 total participantes OCUPADOS / n.° total de
personas del programa) * 100

Se incumple si el resultado % participacion OCUPADOS sobre el conjunto de
personas del programa es < que 70 %

c) Incumplimiento del porcentaje maximo del 10 % de participacidon de
personas trabajadoras pertenecientes a la PLANTILLA de los centros o
entidades beneficiarias.

El valor de participantes de la plantilla sobre el conjunto del programa se
obtiene de la férmula: (n.2 total de alumnos de la plantilla / n.2 de personas
del programa) * 100

Se incumple si el resultado % alumnos de la PLANTILLA sobre el conjunto de
personas del programa es > que 10 %



d) Incumplimiento del porcentaje de participacién de personas de
COLECTIVOS PRIORITARIOS que la entidad de formacidon se hubiere
comprometido a formar en la solicitud.

El valor porcentual de participantes de colectivos prioritarios en el conjunto
del programa se obtiene de la formula: (n.2 total participantes de colectivos
prioritarios / n.2 total de personas del programa) * 100

Se incumple si el resultado % participacion COLECTIVOS PRIORITARIOS sobre
el conjunto de personas del programa es < que % colectivo prioritario
solicitado

e) Incumplimiento del porcentaje maximo del 10 % de participacidon de
EMPLEADOS PUBLICOS programas de formacidon transversales, bajo la
advertencia de que en ningun caso podran participar empleados publicos
en los programas sectoriales.

El valor porcentual de empleados publicos en el conjunto del programa
transversal se obtiene de la formula: (n.2 total empleados publicos / n.° total
de personas del programa transversal) * 100

Se incumple si el resultado % participacion EMPLEADOS PUBLICOS sobre el
conjunto de personas del programa transversal es > que 10 %

f) Incumplimiento de la obligacién de facilitar la realizacién de PRACTICAS
profesionales no laborales al alumnado, que minorara la subvencién en la
cuantia correspondiente al alumnado formado que no haya realizado las
practicas.

g) La falta de comunicacién del inicio de los grupos formativos o de las
incidencias que se produzcan en su desarrollo, en el plazo y forma
previstos de la citada Orden.

h) Cuando el beneficiario no se someta u obstaculice las actuaciones de
comprobacién, seguimiento y control de la Administracion sobre alguna de
las acciones que integran el Programa de formacion.

i) Cuando de la comprobacidn realizada por la Administracién resulte que
una accion formativa incumpla las condiciones de ejecucidn relativas a su
duracién, modalidad de imparticién, adecuacién del contenido,
instalaciones, requisitos del formador/a y exigencias de publicidad.

j) Cuando se haya ejecutado el Programa formativo, la subvencion
concedida se minorard por el importe de los costes no justificados.

k) Cuando se incumpla el porcentaje del 40% de los costes que han de ser
destinados a las retribuciones del personal formador, calculado respecto
del importe mdaximo de los costes directos que se consideran
subvencionables.

I) Cuando se haya ejecutado la actividad formativa y se haya justificado la
subvencidn concedida, el incumplimiento de la obligacidon de encontrarse
al corriente de las obligaciones tributarias, frente a la Seguridad Social y/o
frente a la Hacienda de la Comunidad Auténoma de Extremadura en el
momento del pago, conllevara la pérdida del derecho al cobro del abono
pendiente de recibir.



m) En general, todos aquellos comportamientos imputables al beneficiario
gue impidan alcanzar la finalidad de la actividad subvencionada.

Una vez determinado el alcance del incumplimiento parcial, se realizaran los
correspondientes ajustes, descontandose al n.2 de alumnos computables del
programa formativo (n.2 alumnos finalizados + n?2 alumnos admitidos por
desvio hasta el 15 %) el n.2 de alumnos a ajustar (los que resulten del
incumplimiento de los porcentajes minimo de personas ocupadas, maximo de
trabajadores de plantilla de la entidad, mdximo de participacién de empleados
publicos en programas transversales y el n.2 de participantes a quienes no se
haya facilitado las practicas). Hay que tener en cuenta que los participantes que
superan los porcentajes se minoraran de la accién formativa en la cual exista
trabajador desempleado, empleado publico o personal de la plantilla de la
empresa y menor importe tenga la accion formativa, suponiendo asi menor
minoracion del importe maximo a liquidar.

De esta manera, se obtiene el numero de alumnos vdlidos a efectos de
liquidacion de la subvencion, que se concretara en el informe de certificacion
final de cada programa emitido por el SEXPE.

) INFORMACION

A la vista de actuaciones de seguimiento y control de los programas
formativos, realizadas por el SEXPE y de la documentacién obtenida,
asi como del alcance de los posibles incumplimientos, se emitird por
el Servicio de Gestidon de la Formacidn para el Empleo el Informe de
certificacidn final de cada programa formativo, que sera remitido a
las entidades beneficiarias para su conocimiento. Dicho informe
contendra los datos de la ejecucién del programa y las conclusiones
sobre la validez de los alumnos para determinar la cuantia de la
subvencion.

JATENCION!

El incumplimiento parcial conllevara la pérdida parcial del derecho a
la subvencion o al cobro de la misma y, en su caso, al reintegro

& parcial de la misma, siempre que el cumplimiento por el/la
beneficiario/a se aproxime de modo significativo al cumplimiento total
y se acredite por éste una actuacién inequivocamente tendente a la
satisfaccion de sus compromisos. La cantidad a reintegrar vendra
determinada por el principio de proporcionalidad.

28.3. La declaracién de pérdida del derecho a la subvencion y/ el reintegro

El procedimiento para declarar la pérdida del derecho a la subvencién o al
cobro de la misma y/o el reintegro se regira por lo dispuesto en el articulo 43
de la Orden de 23 de septiembre de 2020 y en el Titulo Il de la Ley 6/2011, de



23 de marzo, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura y
demas normativa de desarrollo.

En el caso de que el importe de las subvenciones concedidas en virtud de la
presente Orden, superase el coste de la actividad formativa subvencionada,
procedera la pérdida parcial de la subvencidon o el reintegro del exceso
obtenido sobre el coste de la actividad desarrollada, asi como la exigencia del
interés de demora correspondiente.

Podrd ampliar esta informacién consultando las Instrucciones de
Justificacion Econdmica, contenidas en el Anexo V de la Resolucién de 29 de
julio de 2022 por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones.

La obligacion de reintegro establecida en el articulo 43 se entendera sin
perjuicio de lo previsto en el Titulo V de la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de
Subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura y las normas
reglamentarias vigentes en esta materia, en lo relativo a infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones, si concurriesen las
acciones y omisiones tipificadas en la citada Ley.

Las infracciones podrdn ser calificadas como leves, graves o muy graves y
llevaran aparejadas las sanciones que en cada caso corresponda.

Una vez ejecutadas todas las acciones formativas y, por tanto, finalizado el
Programa de formacion, la entidad beneficiaria debe generar en la aplicacién
de gestién de formacidn dirigida a personas trabajadoras ocupadas FOCUS los
siguientes documentos y presentarlos firmados electronicamente a través del
buzén de entrega de dicha aplicacidn:

+» Certificacion de finalizacion de los grupos formativos impartidos en la
que se comunique la relacion de participantes que han finalizado la
formacidn y los abandonos producidos.

+» Certificacion de finalizacion del Programa de formacion.

) INFORMACION

Para generar esta documentacion, ver el manual de la aplicacion.

Finalmente, el beneficiario de la subvencion debera presentar en el plazo
maximo de tres meses desde la finalizacion de la dltima accidn formativa del
Programa de Formacidn, sin incluir el periodo de practicas, la documentacion
justificativa de la ejecucidn, con aportacion de justificantes de gastos y pagos,
de acuerdo con el articulo 40 y concordantes de la Orden de 23 de septiembre
de 2020 y de conformidad con las Instrucciones de Justificacion Econémica,
contenidas en el Anexo V de la Resolucion de 29 de julio de 2022 por la que se
aprueba la convocatoria de subvenciones.



