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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CALIDAD
DE LA FORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
DIRIGIDO PRIORITARIAMENTE A LAS PERSONAS DESEMPLEADAS 2020

La Orden 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
dambito laboral, en relaciéon con la oferta formativa de las administraciones
competentes y su financiacion, y se establecen las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacién y por la Resolucion
de 27 de diciembre de 2019 de la Direccion General de LABORA Servicio Valenciano
de Empleo y Formacién, por la que se aprueba la convocatoria para la concesiéon de
subvenciones para la realizacion de acciones formativas dirigidas prioritariamente a
personas desempleadas y la formacion con compromiso de contratacion con cargo al
ejercicio presupuestario 2020 (DOGV n.° 8715 de13/01/2020) corregida por la
Correccion de errores del 15/01/2020, hace referencia en el resuelvo Décimo noveno
...al personal técnico de formacion asignado.

El capitulo V de la Orden de bases contempla la regulacién de la calidad, evaluacion,
seguimiento y control de las acciones formativas por parte de la Administracion
Publica competente, asi como en el Resuelvo Vigésimo primero y Vigésimo segundo
de la Resolucion de la convocatoria.

Por ello, se establece el siguiente procedimiento para que el personal técnico de
enlace realice el seguimiento y la evaluacion de las acciones mencionadas. Dicho
procedimiento incluye el siguiente contenido:
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Primero. Criterios generales.

1.1. Las visitas de seguimiento.

El personal técnico responsable del seguimiento de las acciones formativas
pertenecientes al programa de Formacion Profesional para el Empleo y la formacion
con compromiso de contratacidén, debera realizar, por lo menos, tres visitas de
seguimiento de la accion formativa:

e La visita de inicio de la accion formativa.
e La visita intermedia.
e La visita final.

No obstante, en aquellos cursos cuya duracion sea inferior a 100 horas, se podra
suprimir, a juicio del personal técnico, la visita intermedia.

Por otra parte, cuando asi lo establezca un superior jerarquico o, cuando, a juicio del
personal técnico de enlace, sea necesario obtener informacién complementaria, se
realizaran las visitas adicionales que proceda.

En estas visitas, cuya finalidad es velar por el correcto desarrollo de las acciones
formativas y coordinar las tareas necesarias para llevar a cabo la evaluacion de las
mismas, el personal técnico tomara un papel participativo tanto con el personal
docente como con el alumnado y propondra las medidas oportunas a la entidad
colaboradora y/o a la Jefatura del Servicio Territorial de Formacién para el Empleo,
incluida, en su caso, la suspension cautelar de la accion formativa.

Al dia siguiente de cada visita realizada, se hara constar en la aplicacion informatica
RESET la fecha en que se ha realizado, asi como, en su caso, el tipo de cuestionario
utilizado.

1.2. Suspension cautelar de la acciéon formativa.

Procedera la suspension cautelar del desarrollo de la accién formativa, de acuerdo
con el articulo 17, punto 6 de la Orden TMS/368/2019, cuando se observen anomalias
que repercutan significativamente en el desarrollo normal, y segin el resuelvo
Vigésimo primero de la resoluciéon de convocatoria cuando:

e La accion formativa no esté en funcionamiento.

e El personal técnico docente o el alumnado no estén presentes en las sesiones
presenciales en el centro formativo, o en los centros de trabajo donde se
desarrolle el modulo de PPNL/FCT.

o El personal docente no responda al perfil sehalado en cada uno de los respectivos
programas formativos.

e El alumnado esté realizando funciones distintas de la formacion o el modulo de
PPNL/FCT.

e El aula, las instalaciones, el material de consumo o los equipos y dotaciones no se
correspondan con los aprobados para la inscripcion o acreditacion.

Procedimiento para la evaluacién, seguimiento y control de la calidad de la formacién. PD2020. 3
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¢ El nimero del alumnado asistente a la accion formativa sea inferior a la mitad del
establecido en la resolucion de concesion de la subvencion.

e Concurra cualquier otra causa grave que afecte al normal desarrollo de la accion
formativa.

Es competente para acordar la suspension cautelar el Director o la Directora
Territorial competente en materia de formacion profesional para el empleo, previo
informe de la persona que ostente la Jefatura del Servicio Territorial de Formacion
para el Empleo. Por ello, en su caso, el personal técnico informara motivadamente al
Jefe o a la Jefa del Servicio Territorial de Formacién para el Empleo cuando detecte
que pueda proceder la suspension cautelar de la accion formativa.

Segundo. Actividades previas al inicio del curso.

2.1. Solicitud de anticipo.

El personal técnico debera informar a la entidad de la posibilidad de solicitar un
anticipo de la subvencién, en las condiciones establecidas en el articulo 12 de la
Orden TSM/368/2019 y en el Resuelvo décimo primero de la Resolucion de 27 de
diciembre de 2019 de convocatoria, en cuyo caso, con caracter previo al inicio de la
actividad formativa se prevé la posibilitar de solicitar hasta un 25 por ciento del
importe concedido, y con caracter adicional y condicionado a la acreditacion del
inicio del curso, podra solicitar un segundo anticipo de hasta un 35 por ciento.

Los dos anticipos se solicitaran a través del modelo normalizado de “SOLICITUD DE
ANTICIPO” FOR0O162E que figura como anexo en e-Sidec > INFORMES > Anticipo.

Ademas, si desea solicitar hasta el 35% adicional una vez acreditado el inicio de la
actividad formativa, podra sefnalarlo en la misma solicitud, o bien en una nueva
solicitud en el plazo de un mes desde que inicie la actividad formativa.

Asimismo se podra solicitar un Unico anticipo de hasta el 60%, una vez acreditado el
inicio de la accion formativa.

Dicha solicitud debera ir acompanada de la correspondiente CARTA DE PAGO,
cumplimentada por la Direccion Territorial de Hacienda correspondiente, tras la
presentacion del oportuno aval bancario por el importe total del anticipo solicitado,
a excepcion de los casos previstos legalmente.

2.2. Control de asistencia de los participantes COPPRA.

El control de asistencia de las personas participantes se realizara de manera
electronica. Se adjunta un anexo con las explicaciones correspondientes.

Hay que tener en cuenta que el alumnado debera registrar su presencia al inicio de la
jornada de cada dia lectivo, mientras que el personal docente debera registrar su
presencia tanto al inicio como al final del tiempo que corresponda al trabajo que
realice.
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Desde esta aplicacion se obtendra EL LISTADO DE PRESENCIA MENSUAL que es el
cuadro resumen del control electronico de la presencia de los participantes y que
debera presentarse junto con la documentacion mensual y final. A este listado
debera acompanarse la acreditacién de las faltas justificadas del alumnado.

Este listado sustituye al Control de asistencia mensual del alumnado FOROO28E,
Control de asistencia mensual del profesorado FOR0027E y Cuadro resumen de la
asistencia del alumnado FORO156E.

El documento normalizado Control de asistencia de alumnos y tutores de empresa
participantes en las PPNL FOR0029E se mantiene, si bien la entidad debe indicar la
falta de asistencia del alumnado en el centro formativo con una incidencia en Coppra
del tipo PPNL.

En Taur6é Mantenimiento de cursos en la pestana Horarios se han activado tres nuevos
botones: Listado presencia detalle, Listado presencia mensual y Usuarios Coppra.

El boton Usuarios Coppra esta pensado para que en los cursos de Medios Propios se
pueda autorizar a las personas que deban gestionar el control de presencia, (personal
del centro, docentes...). Desde el botén Listado Presencia Detalle se puede consultar
los fichajes e incidencias, asi como el nUmero de teléfono movil que recibe el codigo
alfanumérico, de los distintos participantes en una acciéon formativa para un rango de
fechas, desde el Listado Presencia Mensual, seleccionando el afo y mes,
accederemos al Listado resumen que muestra la informacion que obtienen las
entidades desde Coppra.

2.3. Obtencion de las fechas previstas de la acciéon formativa.

El personal técnico de enlace velara por recabar a la mayor brevedad posible, tras la
notificacion de la resolucidon aprobatoria, las fechas previstas de inicio y final de la
accion formativa y las mecanizara en la aplicacion informatica con el objeto de que
asi consten en los listados proporcionados al personal que en los Espai LABORA se
encarga de la orientacion a las personas desempleadas.

2.4, Instruccion relativa a la preseleccion y seleccion del alumnado

El personal técnico debera conocer la instruccion de la Secretaria Autonémica de
Empleo, para el ejercicio 2020, relativa a la preseleccion y seleccion del alumnado
del programa de formacion para el empleo dirigido prioritariamente a personas
desempleadas, en la que se establece que en las modalidades Formacion para la
Insercion y Formacion Modular Transversal, en los procesos de seleccion del
alumnado correspondientes a aquellas especialidades adjudicadas en las fases
provinciales, o en las fases limitrofes comarcales (fases 22, 32, 5% y 6) se priorizara a
las personas residentes en la comarca donde estaba programada o planificada la
especialidad formativa. Estas personas tendran preferencia para participar en dichos
procesos sobre los residentes en la comarca en la que finalmente se realice el curso.

A estos efectos, en la resoluciébn de concesién para la imparticion del curso
correspondiente se recogera la fase en la que se ha propuesto su adjudicacion.
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2.5. Comprobacién del perfil del profesorado

Cuando la entidad remita, junto a la comunicacion de inicio de curso, la
documentacion acreditativa del perfil del profesorado que ha de impartir el curso, el
personal técnico comprobara que dicho perfil se corresponde con lo indicado en el
proyecto aprobado. Asimismo, esta comprobacion se realizara, en su caso, con
anterioridad a la incorporacién de un nuevo profesor o una nueva profesora durante
el desarrollo del curso.

Tercero. Inicio de la accién formativa.

3.1. Temporalizacion de la visita de inicio de curso.

El personal técnico de enlace debera realizar la visita de inicio de curso entre el 1°y
el 5° dia lectivo de la accion formativa.

3.2. Objetivos de la visita de inicio de curso respecto al alumnado:

e Presentar la accion formativa explicando al alumnado cuales son las caracteristicas
del Programa de Formacion Profesional para el Empleo dirigido prioritariamente a
las personas desempleadas, en general, y las de su accién formativa en particular.

e Explicar los derechos y los deberes del alumnado facilitando, en el caso de que la
entidad no lo haya hecho con anterioridad, la informacion escrita del Anexo |
“Informacion para el alumnado. Programa de Formacion Profesional para el Empleo
dirigido prioritariamente a las personas desempleadas”.

e Facilitar al alumnado la posibilidad de poder contactar con el personal técnico de
enlace siempre que lo considere oportuno, dandole a conocer su nombre, su
teléfono y su direccién de correo electronico. Se indicara que se anoten estos
datos en el citado Anexo I.

e Informar, conforme al referido Anexo I, de la posibilidad de solicitar las ayudas
reguladas en la Orden de referencia y en la Resolucién su convocatoria.

e Dar a conocer al alumnado la obligacion de la entidad que imparte el curso con
respecto a la tramitacion de las ayudas, en el sentido de que esta les presentara la
solicitud de ayuda y el documento de domiciliacién bancaria con los datos ya
introducidos y les facilitara la interpretacion de ambos documentos antes de que el
alumnado proceda a firmarlos.

¢ Informar, de acuerdo con el Anexo Il (“Estado de la demanda de empleo durante el
desarrollo de la accién formativa. Programa de Formacién Profesional para el
Empleo dirigido prioritariamente a las personas desempleadas”), de los cambios
que se producen en su demanda de empleo durante el desarrollo de la accion
formativa.
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e Especificar el horario, la temporalizacion de los contenidos, los equipos, las
dotaciones y el material de consumo que tendra disponibles durante el desarrollo
de la accion formativa y comprobar que estan a disposicion del alumnado y visibles
en el centro.

e Verificar si el alumnado considera que el proyecto aprobado se esta ejecutando
correctamente.

e Exponer, si procede, las condiciones de realizacion de las Practicas Profesionales
No Laborales, facilitando la informacién escrita del Anexo IIl “Informacién para el
alumnado. Practicas Profesionales no laborales. Programa de Formacion
Profesional para el Empleo dirigido prioritariamente a las personas desempleadas”.

e Explicar al alumnado, en su caso, que la accion formativa cursada se refiere a un
certificado de profesionalidad y facilitar la informacion escrita del Anexo V
“Informacion para el alumnado de «cursos relativos a Certificados de
Profesionalidad”, recordando que de acuerdo con el art. 18.2 de la Orden
ESS/1897/2013, para poder presentarse a la prueba de evaluacion final de un
modulo, el alumnado debera justificar una asistencia de al menos el 75% de las
horas totales del mismo.

e Informar que quienes tengan superado algin moddulo del certificado de
profesionalidad objeto de la accién formativa no estaran obligados a volver a
cursarlo. Los dias en que se imparta se consideraran como faltas justificadas y ese
modulo se dara, para esta accion formativa, por no cursado, pudiendo solicitarse,
tras la finalizacion de la accion formativa, en su caso, el certificado de
profesionalidad adjuntando los distintos diplomas.

e Informar al alumnado, en el caso de acciones formativas referidas a certificados de
profesionalidad aprobados al amparo del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero,
por el que se regulan los certificados de profesionalidad (BOE numero 27 de
31/01/2008), de la posibilidad de quedar exento de la realizaciéon de las practicas
profesionales no laborales si se acredita una experiencia laboral de al menos tres
meses, con un minimo de 300 horas trabajadas en total, durante los ultimos 5 afos
transcurridos hasta la fecha de la solicitud de la exencién, en las capacidades
especificadas en el moddulo del correspondiente certificado, de acuerdo con la
circular del Director General de Trabajo, Cooperativismo y Economia Social de
fecha 6 de noviembre de 2013. Y advertirles que para solicitar la exencién
disponen de 10 dias naturales desde su incorporacién al curso.

e Informar, si procede, sobre el compromiso de insercion asumido por la entidad.

e Confirmar la correspondencia del alumnado presente con quienes estén dados de
alta, en el caso de poseer ya dicha informacion, o bien, entre el nimero de
quienes estén presentes y el nimero indicado por la entidad en su comunicacion
del inicio de curso. Ademas, se debera comprobar que el nUmero de asistentes no
es inferior a la mitad del nimero indicado en la resolucion de concesion de la
subvencién a los efectos de comprobar el cumplimiento de uno de los requisitos
dictados en el articulo 17, “ejecucion de acciones formativas”, punto 6, en el que
se establecen los supuestos de suspension cautelar de la accion formativa. EL
numero de alumnos tampoco podra sobrepasar el indicado en la citada resolucion.
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3.3. Objetivos de la visita de inicio de curso respecto al profesorado:

e Facilitar al profesorado la posibilidad de contactar con el personal técnico de
enlace siempre que lo considere oportuno, dandole a conocer su nombre, su
teléfono y su direccion de correo electroénico.

e Comprobar que el profesorado es el titular de la documentacién acreditativa
relativa al perfil del proyecto aprobado y aportada por la entidad antes del
comienzo de curso.

En caso de que la accion formativa se refiera a un certificado de profesionalidad
aprobado al amparo del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan
los certificados de profesionalidad:

e Cerciorarse de que conoce la zona de eSidec destinada a la documentaciéon que ha
de cumplimentar el profesorado, que puede visualizarse sin necesidad de tener
acceso a la aplicacion, a través de la pagina web de LABORA www.labora.gva.es,
siguiendo la ruta: eSidec >Manuales y Documentos > Profesorado.

e Comprobar que ha cumplimentado o esta cumplimentando la documentacion de
inicio de curso (la “Planificacion didactica”, la “Programacion didactica” y la
“Planificacion de la evaluacion del aprendizaje”) utilizando los modelos
normalizados ubicados en la zona indicada en el parrafo anterior (que se
corresponden con los anexos Ill, IV y V respectivamente de la Orden
ESS/1897/2013).

e Informar de que no se pueden simultanear los moddulos formativos, salvo
autorizacion de la jefatura del Servicio Territorial de Formacion tras el analisis de
la situacion concreta. Ello, al objeto de poder facilitar, en su caso, la acreditacion
parcial acumulable.

e Recordar que el sistema de calificacion utilizado deber ser el establecido en el
articulo 19 de la Orden ESS/1897/2013.

Articulo 19. Sistema de calificacion y superacion de modulos formativos.

1. Los resultados obtenidos en la evaluacion se expresardan mediante puntuaciones con un
rango de 0-10.

2. En cada médulo formativo se dispondra de los siguientes resultados por alumno.

a) Relativos al proceso de aprendizaje: Puntuaciones obtenidas en las distintas
actividades e instrumentos de evaluacion aplicados, y puntuacion media resultante de
las mismas.

b) Relativos a la evaluacion final: Puntuacion obtenida en la prueba de evaluacion final
del modulo reflejando, en su caso, las puntuaciones correspondientes a las unidades
formativas que lo compongan.

3. Para superar un modulo formativo sera necesario obtener una puntuacion minima de 5 en
la prueba de evaluacion final del mismo y, en su caso, en todas y cada una de las unidades
formativas que la configuren. En caso de no superarlo se considerard «no aptoy.

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

5. A los alumnos que no hayan superado la prueba de evaluacion final del médulo en la fecha
establecida para la primera convocatoria o no la hayan realizado por causa justificada, se les
ofrecerd una segunda convocatoria, antes de concluir la accion formativa, en la que se les
aplicara otra prueba final paralela a la anterior.
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e Informar de que el modelo de “Informe de evaluacion individualizado” que ha de
utilizar se encuentra en la zona de eSidec destinada a la documentaciéon que ha de
cumplimentar el profesorado (se corresponde con el modelo del anexo VI de la
Orden ESS/1897/2013). Estos informes se han de entregar junto a la
documentacion de finalizacion de curso.

e Avisar que el acta de evaluacion de cada moédulo formativo no se encuentra
ubicada en la zona destinada al profesorado, sino que la emite la aplicacion
eSidec, a partir de los resultados obtenidos por los alumnos. Ello se ha dispuesto
asi para asegurarnos que dicho resultado es el mismo que el que conste en el
sistema informatico. Las actas de evaluacion se han de ir entregando a la
finalizacion de cada modulo.

e Informar que, como novedad y en cumplimiento de la exigencia del Manual de
justificacion, el profesorado debera cumplimentar el Documento de Tutorias
“FOR0302E” en el que se indique el alumnado turorizado, duracién, horario,
modulo formativo reforzado y la firma del alumno y el tutor segin modelo
normalizado que figura como anexo en e-Sidec>INFORMES.

e Informar, en su caso, a la persona que vaya a realizar las funciones de profesor-
tutor durante el periodo de las Practicas Profesionales No Laborales que:

e El programa formativo de las PPNL debera acordarlo con el tutor designado
por la empresa y elaborarlo en el modelo ubicado en la zona de eSidec
destinada a la documentacion del profesorado (se corresponde con el
modelo del anexo VIII de la Orden ESS/1897/2013). Este programa
formativo debera anexarse al Acuerdo de Colaboracion entre el centro
formativo y el centro de trabajo que presentara la entidad antes del inicio
de las PPNL.

e Debera asegurarse de que el alumnado que haya superado el modulo de
PPNL reciba la Certificacion del modulo de formacion practica en centros
de trabajo, en el modelo ubicado en la zona de eSidec destinada a la
documentacion del profesorado (se corresponde con el modelo del anexo IX
de la Orden ESS/1897/2013), firmada por ambos tutores y por el
responsable de la empresa o centro de trabajo.

e Tras la finalizacion de las PPNL, debera elaborar un informe detallado, en
el modelo normalizado que figura en la aplicacion eSidec > Manuales y
Documentos > Profesorado, sobre el resultado del plan de seguimiento y
visitas de las PPNL incluido en el programa formativo de las PPNL.

e Entregar, en su caso, al profesor-tutor las copias necesarias del Anexo IV
“Informacion para el Centro de trabajo. Practicas Profesionales no
laborales. Programa de Formacion Profesional para el Empleo dirigido
prioritariamente a los personas desempleadas” e informarle de que debe
entregar el citado Anexo a cuantos tutores de empresa participen en las
PPNL antes de que estas den comienzo, quedarse con el recibi del
documento y remitirlo al personal técnico de enlace al dia siguiente de
efectuada la gestion.
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3.4, Objetivos de la visita de inicio de curso respecto a la entidad:

e Facilitar a la persona de contacto de la entidad la posibilidad de poder
interaccionar con el personal técnico de enlace siempre que lo considere oportuno,
dandole a conocer su nombre, su teléfono y su direccién de correo electronico.

o Comprobar que el material, los equipos y las dotaciones aprobados en el proyecto
se encuentran disponibles y visibles en el centro.

e Una vez recabada la opinion del alumnado sobre la ejecucion del curso, comunicar
a la entidad las medidas de subsanacion de las posibles incidencias, si procede.

e Recordar a la entidad la obligacion, por una parte, de dar a conocer que se trata
de una accion subvencionada por LABORA y por el Ministerio Trabajo y Economia
Social-(Servicio Publico de Empleo Estatal), y, por otra, de incorporar los logotipos
correspondientes y que estos estén visibles.

e Recordar a la entidad que el control de la presencia de participantes se realizara
desde la aplicacion Coppra donde se obtiene el Listado Presencia mensual.

e Avisar a la entidad de que una vez transcurrida la fecha limite establecida por la
normativa para incorporar alumnado nuevo, no podra dar de alta en el curso a
ningln alumno ni a ninguna alumna.

e Informar a la entidad de que en los Ultimos dias del proyecto el alumnado debera
realizar un cuestionario en formato electronico, para que prevean la disponibilidad
de ordenadores o tabletas.

e Recordar a la entidad la obligacion de llevar contabilidad separada de los gastos
imputables a cada subvencion concedida.

e Recordar a la entidad, en caso de que el curso incluya el modulo de PPNL, la
obligacién de notificar los contenidos a los representantes legales del personal
trabajador de las empresas en que se realicen, asi como al alumnado.

e Recordar a la entidad la obligacion de cooperar en la tramitacion de las ayudas y
las becas al alumnado segun las indicaciones de la “Guia Informativa para
Entidades”.

3.5. Pase del Cuestionario de Seguimiento.

Una de las principales finalidades de las visitas de seguimiento es la de prevenir o
detectar posibles incidencias, irregularidades o anomalias sobre las que poder actuar
de forma inmediata. Para ello, el personal técnico, ademas de interactuar con todas
las partes implicadas en la accion formativa teniendo presente dicha finalidad, podra
utilizar, si lo estima conveniente, el Cuestionario de Seguimiento, con objeto de
obtener informacion del alumnado sobre los factores esenciales de la accion
formativa.

Tanto el Cuestionario de Seguimiento como el “Manual de aplicacion y
cumplimentacion del Cuestionario de Seguimiento” estan en Formaweb a disposicion
del personal técnico.

Una vez cumplimentados, se contara el nimero de cuestionarios recogidos para
comprobar que se ajusta al niumero de alumnas y alumnos presentes en el aula, se
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introduciran en un sobre que se cerrara en el mismo aula, en presencia del
alumnado. El personal técnico de enlace firmara en la solapa y, junto a él, dos
personas de entre el alumnado que haran constar su D.N.l. o su N.I.E. El sobre se
identificara anotando el nombre de la entidad y el nUmero de expediente de la
accion formativa.

Tras la realizacion de la visita, y segln las indicaciones del “Manual de aplicacion y
cumplimentacion del Cuestionario de Seguimiento”, el personal técnico de enlace
interpretara los resultados y, en el caso de detectar irregularidades o anomalias,
actuara en consecuencia.

Una vez utilizados, los cuestionarios deberan obrar en el expediente.

3.6. Elaboracion del informe de la visita de inicio de curso.

Durante el transcurso de la visita, el personal técnico cumplimentara el Informe de
Seguimiento segun las indicaciones del “Manual de uso y cumplimentacion del
Informe de Seguimiento” que esta disponible en Formaweb. Al final de la visita le
facilitara una copia a la persona de la entidad que esté presente.

El original de dicho Informe debera constar en el expediente de la accion formativa
correspondiente.

Cuarto. Desarrollo de la accion formativa.

4.1. Temporalizaciéon de la visita intermedia.

Durante la siguiente semana a la del dia en que haya transcurrido la mitad de la
accion formativa el personal técnico de enlace debera realizar la visita intermedia.

4.2. Objetivos de la visita intermedia:

e Confirmar la correspondencia del alumnado presente con quienes estén de alta.

e Comprobar que el nUmero de participantes del curso se adecua a lo establecido en
la resolucion de concesion.

o Comprobar que el material, los equipos y las dotaciones aprobados en el proyecto
siguen disponibles y visibles en el centro.

e Verificar si el alumnado sigue considerando que el proyecto aprobado se esta
ejecutando correctamente.
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4.3. Pase del Cuestionario de Seguimiento.

En el caso de que se estime conveniente, podra pasarse el Cuestionario de
Seguimiento segun las indicaciones del punto 3.5.

4.4. Elaboracion del informe de la visita intermedia.

Durante el transcurso de la visita, el personal técnico cumplimentara el Informe de
Seguimiento segin lo indicado en el punto 3.6. Al final de la visita facilitara una
copia a la persona de la entidad que esté presente.

El original de dicho Informe debera constar en el expediente de la accion formativa
correspondiente.

Quinto. Finalizacion de la accion formativa.

5.1. Temporalizacién de la visita final.

Dentro de los 15 Gltimos dias lectivos de la accion formativa, el personal técnico de
enlace debera realizar la visita final.

5.2. Objetivos de la visita final

e Confirmar la correspondencia del alumnado presente con quienes estén de alta.

e Comprobar que el material, los equipos y las dotaciones aprobados en el proyecto
siguen disponibles y visibles en el centro.

e Verificar si el alumnado sigue considerando que el proyecto aprobado se esta
ejecutando correctamente.

e Obtener la evaluacion de la accion formativa por parte del alumnado.

e Informar al alumnado de que, tras finalizar el curso recibiran, a través de
la entidad un certificado de aprovechamiento (diploma) emitido por
LABORA, y adicionalmente, a través de su correo electronico y en el que
constaran los médulos formativos que han superado.

e Informar al alumnado de que la entidad les proporcionara el impreso para que
soliciten el Certificado de Profesionalidad o la Acreditacion Parcial Acumulable.

e Recordar a la entidad que, una vez terminada la accion formativa:

e La entidad debera solicitar, via telematica, la emision de los diplomas del
alumnado.

e En aquellos casos en que el curso se refiera a un certificado de
profesionalidad aprobado al amparo del Real Decreto 34/2008, la entidad
debera proporcionar al alumnado, en el momento de la entrega de los
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diplomas, la solicitud normalizada (disponible en la web), bien del
certificado de profesionalidad bien de la acreditacion parcial acumulable.
Estas solicitudes deberan ser aportadas por la entidad junto a la
documentacion de la justificacion del gasto.

5.3. Pase del cuestionario EFO

Para obtener la evaluacién de la accion formativa por parte del alumnado, el
personal técnico de enlace pasara el cuestionario de evaluacion EFO en su version
electronica segun las indicaciones del “Manual de aplicacién y cumplimentacion del
EFO electronico”.El citado manual esta disponible en Formaweb.

El EFO electronico estara disponible en la pagina web de LABORA
www.labora.gva.es/es/e-efo.

5.4. Elaboracion del informe de la visita final.

Durante el transcurso de la visita, el personal técnico de enlace cumplimentara el
Informe de Seguimiento segun lo indicado en el punto 3.6. Al final de la visita
facilitara una copia a la persona de la entidad que esté presente.

El original de dicho Informe debera constar en el expediente de la accion formativa
correspondiente.

5.5. Procesamiento de los datos y obtencién del informe de los EFOS

Para que los datos introducidos por el alumnado en los EFOS queden procesados e
incorporados al sistema informatico de LABORA, el personal técnico debera, lo antes
posible después de la aplicacion del cuestionario, introducir en la pestana “Visitas”
de la aplicacion RESET la fecha de la visita y el nombre del cuestionario aplicado
(EFO).

El resultado global de la evaluacion realizada por el alumnado a través del EFO se
visualiza en la aplicacion TAURO, en la pestafia “Evaluacion” de “Mantenimiento de
proyectos”. El informe que debera archivarse en el expediente se obtiene a través de
TAURO > ETCOTE > listados > Informe EFO.

Sexto. Visto bueno y ayudas al alumnado.

Después de recibir la documentacion de finalizacion de la accion formativa, el
personal técnico, en el plazo de 15 dias:

e Dara el visto bueno a los datos del alumnado y del curso en la aplicacion TAURO,
tras haberse asegurado de que los datos son correctos, con el objetivo de agilizar
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la emision de los diplomas, en este momento de forma automatizada se enviara al
correo electronico del alumnado con un acceso a su diploma.

e Se asegurara de que las ayudas del alumnado del curso estén correctamente
tramitadas segun se establece en la Resolucion de 5 de octubre de 2020 por la que
se aprueba la convocatoria.

Séptimo. Cumplimentacion del cuestionario EFO-TEC.

El personal técnico cumplimentara el cuestionario EFO-TEC, instrumento que recoge
la valoracion sobre la accion formativa visitada, conforme a las indicaciones del
“Manual de cumplimentacion del EFO-TEC”. Este cuestionario se cumplimentara en
formato electroénico. El acceso se realiza a través de Formaweb.

Una vez cumplimentado, el personal técnico de enlace incluira una copia impresa en
el expediente.

El “Manual de cumplimentacion del EFO-TEC” esta a disposicion del personal técnico
también en Formaweb.

Octavo. Tramitacion de las solicitudes de los certificados de
profesionalidad y/o acreditaciones parciales acumulables.

En el caso de que el curso sea relativo a un certificado de profesionalidad aprobado
al amparo del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
certificados de profesionalidad, el personal técnico comprobara que las
correspondientes solicitudes que haya aportado la entidad, se corresponden con las
actas de evaluacion final de los modulos formativos y con los diplomas emitidos;
dara, en su caso, el visto bueno junto a su firma en las mismas solicitudes y se
asegura de que sean tramitadas a través de la aplicacion CAP.

Fi rmado por Rosa Maria Lépez Pérez el
04/ 12/ 2020 11:22:17

Cargo: Subdirectora General de Fornmaci 6n
Prof esi onal para el Enpleo

SUBDIRECTORA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
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ANEXO 1: INFORMACION PARA EL ALUMNADO

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO
DIRIGIDO PRIORITARIAMENTE A LAS PERSONAS DESEMPLEADAS
Orden TSM/368/2019 y Resolucién de 27 de diciembre de 2019

CARACTERISTICAS GENERALES

¢ Pueden realizar las acciones formativas de este programa, las personas desempleadas que estén inscritas en los Espai Labora
antes de su incorporacion a la accion formativa, asi como también, en funcion de la modalidad de programacion, las personas
ocupadas. En cualquier caso, las personas desempleadas que cumplan el perfil requerido por la correspondiente especialidad
formativa, tienen preferencia en la seleccion del alumnado respecto de las personas ocupadas.

* Las acciones formativas de este programa son completamente gratuitas para el alumnado. Estan subvencionadas por LABORA y
por el Ministerio Trabajo y Economia Social-(Servicio PUblico Estatal de Empleo).

 El horario del curso en el periodo de estancia en el centro formativo estara comprendido entre 4 y 6 horas diarias, de lunes a
viernes, salvo que por el Jefe del Servicio Territorial de Formacion Profesional se autorice otro horario. En ningln caso se podra
autorizar un horario inferior a 20 horas ni superior a 40 horas semanales.

DERECHOS DEL ALUMNADO

1. Estar asegurado por la entidad, durante todo el periodo lectivo en el que se permanezca de alta en el curso, en los
términos siguientes:
*  Asistencia sanitaria por accidente con cobertura equivalente a la del seguro escolar.
* Fallecimiento por accidente.
* Invalidez absoluta y permanente por accidente.
¢ Invalidez permanente parcial por accidente, que sera la que corresponda segiin baremo

2. El alumnado desempleado podra solicitar alguna de las ayudas establecidas en el Capitulo 4 de la Orden TMS/368/2019 y en
la Resolucion de 5 de octubre de 2020 de la Direccion General de LABORA de convocatoria :

* Ayuda de 0’19 euros por kilometro, en concepto de transporte: Cuando el curso se imparta en un nicleo de poblacion
distante al menos seis kilbmetros del nlcleo de poblacion de residencia del alumno, segin los datos que constan en su
demanda de empleo. Las distancias se calcularan mediante la informacion disponible en <<CartoCiudad>> en el geoportal
www.cartociudad.es del Ministerio de Fomento, de acceso libre, abierto y gratuito. El limite para esta ayuda sera de 20 euros
por dia realmente asistido.

* Ayuda de 9’70 euros por dia realmente asistido, en concepto de manutencion: Si la asistencia al curso, en horario de manana
y tarde, requiere un desplazamiento de al menos cincuenta kilometros.

¢ Ayuda de 66’90 euros por dia lectivo, en concepto de alojamiento y manutencion: Si la asistencia al curso, en horario de
mafana y tarde, requiere un desplazamiento de al menos cien kildbmetros.

Asi mismo, el alumnado desempleado con discapacidad igual o superior al 33%, ademas, tendra derecho a una ayuda de una
cuantia de 6,40 euros por dia realmente asistido.

El derecho a las ayudas se generara indistintamente, en las condiciones establecidas, por la asistencia a la accion formativa en el
Centro de Formacion o como consecuencia de la realizacion de las Practicas Profesionales No Laborales (PPNL).

Hay que tener en cuenta que:

a) La ayuda por transporte es compatible con cualquier otra; no obstante, cuando concurra con la ayuda en concepto de
alojamiento y manutencion, la ayuda sera por los desplazamientos inicial y final.

b) La ayuda de alojamiento y manutencion requerira la aportacion de la factura del hospedaje.
c) Las ayudas en concepto de manutencion y alojamiento y manutencion son incompatibles entre si.
d) La ayuda al alumnado con discapacidad es compatible con cualquier otra.

Para percibir la ayuda es necesario haber superado con éxito los médulos propios de la especialidad principal, excepto en los
casos de alumnado con paralisis cerebral, enfermedad mental o discapacidad intelectual con un grado de discapacidad igual o
superior al 33% o con una discapacidad fisica o sensorial con un grado de discapacidad igual o superior al 65% en los que no se
exigira este requisito, asimismo se exceptia dicho requisito al alumnado que no realice el modulo PPNL/FCT por carecer de
preparacion suficiente. No obstante persistira el derecho a la ayuda por los dias realmente asistidos si el alumnado causara baja
por contratacion o insercion laboral.

La cuantia de la ayuda se determinara en funcion de los dias realmente asistidos, previa verificacion de que se cumplen los
requisitos establecidos en la citada Orden, a la vista de la documentacion justificativa presentada por la entidad impartidora del
curso.
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La concesion de las ayudas requerira la presentacion por el alumnado de la solicitud en modelo normalizado ante la Direccion
Territorial competente en materia de formacion para el empleo de la provincia en que se imparte el curso, utilizando para ello
los modelos normalizados facilitados a tal efecto.

Las solicitudes iran necesariamente acompanadas de los siguientes documentos:

* Documento de domiciliacion bancaria, segiin modelo normalizado, si no hubiera sido aportada anteriormente.
¢ En el supuesto de padecer una discapacidad, certificado emitido por el 6rgano administrativo competente.

* Declaracion de no estar incurso en ninguna de las circunstancias previstas en el articulo 13 apartados 2 y 3 y en el articulo 34
apartado 5 de la Ley 38/2003 General de Subvenciones. A tal fin se podra presentar la declaracion responsable prevista en el
articulo 24.4 del Real Decreto 887/2006 por el que se aprueba el Reglamento General de subvenciones.

PLAZO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD:

* Acciones formativas desarrolladas al amparo de la convocatoria correspondiente al ejercicio 2019 cuya fecha
prevista de finalizacion sea posterior al 31/10/2019: el plazo sera de un mes, a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de la Convocatoria en el DOGV o, en su caso, desde la fecha de incorporacion al curso o a las ppnl si fuera
posterior.

. Acciones formativas desarrolladas al amparo de la convocatoria correspondiente al ejercicio 2020, el plazo se
iniciara el primer dia de la accion formativa y concluira el dia de su finalizacion, o de un mes desde la publicacion de la
resolucion de la convocatoria en el DOGV, si fuese posterior. Asimismo, si el derecho a la ayuda pudiera generarse con
posterioridad, como consecuencia de la realizacion del modulo de PPNL/FCT, el plazo de un mes se contara desde la
fecha de incorporacion del alumnado a la misma.

La entidad impartidora del curso esta obligada a ayudar al alumnado, que cumpla los requisitos, a cumplimentar los documentos
necesarios para tramitar la solicitud de ayuda y a realizar las gestiones necesarias para su tramitacion, entregando al alumnado,
posteriormente, la solicitud ya registrada. La persona interesada debera asegurarse de tener en su poder, antes de que transcurra
un mes desde que se incorporé al curso (o bien desde el inicio de la PPNL) la copia de la solicitud de ayuda con el registro de
entrada en la Administracion.

3.Solicitar la exencién del médulo de PPNL de especialidades relacionadas con certificados de profesionalidad amparados en el
Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, si cumple los requisitos. Dicha solicitud se efectuara a la mayor brevedad posible desde
la incorporacion del alumno a la accion formativa en modelo normalizado facilitado por la entidad. En caso de que llegado el
momento del inicio de la PPNL no se hubiera notificado al alumno la resolucion por la que se concede la exencion debera
ponerse en contacto con su Técnico de Formacion.

4.0btener el certificado individualizado de aprovechamiento en el caso de haber superado con éxito el curso completo o
alguno de los médulos del mismo, con indicacion de los modulos formativos superados y la duracion de cada uno de ellos, asi
como la realizacion de PPNL, su duracion y la empresa en la que se han desarrollado.

5.0btener certificacion de la realizacion del modulo de Practicas profesionales no laborales en el caso de acciones formativas
relacionadas con certificados de profesionalidad que incluyan dicho médulo.

DEBERES DEL ALUMNADO
1. No simultanear cursos presenciales de formacion profesional para el empleo, aunque exista compatibilidad horaria.
2, Asistir a las clases de forma regular y continua y seguir con aprovechamiento la acciéon formativa.

3. Autorizar a LABORA para consultar su vida laboral.

Es causa de exclusion de los alumnos y de pérdida, en su caso, del derecho a la correspondiente ayuda econémica:

* La falta de aprovechamiento del curso, previo el visto bueno del personal técnico de formacion.
* La obstaculizacion al normal desarrollo de la accion formativa, previo el visto bueno del personal técnico de formacion .
¢ Simultanear cursos de formacion para el empleo. La exclusion se aplicara al curso en que se hubiera incorporado mas tarde.
* No presentar la autorizacion para consultar la vida laboral o revocarla una vez presentada.
* Incurrir en mas de tres faltas de asistencia no justificadas en el mes.
Las faltas de asistencia justificadas no computaran a estos efectos, salvo que sean superiores al 25% de la duracion de la
accion formativa.

Seran causas justificadas de no asistencia (y siempre que se documenten) las siguientes:

* maternidad/paternidad, accidente o enfermedad;

e asistencia a consulta médico-sanitaria;

* privacion de libertad;

* comparecencia ante citacion judicial;

e comparecencia ante los Espai Labora de la Generalitat;

* asistencia a entrevista de seleccion para un posible empleo;

 asistencia a examenes oficiales, por el tiempo imprescindible para su realizacion.

TECNICO/TECNICA DE LABORA:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:
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ANEXO 11
ESTADO DE LA DEMANDA DE EMPLEO DURANTE EL DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO DIRIGIDO PRIORITARIAMENTE A
LAS PERSONAS DESEMPLEADAS

Durante el periodo de permanencia del alumnado desempleado en un curso del
Programa de Formacion Profesional para el Empleo se produce la suspension de su
demanda de empleo. Dicha suspension la comunica el propio Espai Labora a la persona
demandante de empleo mediante una carta.

La suspension permite no tener que renovar la demanda durante este periodo.
Que la demanda se encuentre en el estado de suspension no impide la intermediacion.

Si al alumnado no le interesa que se le preste este servicio durante su asistencia al
curso, puede comunicarlo acudiendo a su Espai Labora.

No obstante, en el caso de que un alumno o una alumna tenga que renovar su demanda
de empleo durante el curso y todavia no haya recibido la carta comunicandole la
suspension de su demanda, debera renovarla en el dia establecido. Para ello dispone de
tres medios:

e Renovarla personandose en su Espai Labora en horario de atencion al publico.

eRenovarla en el cajero Punt Labora de un Espai Labora o de un Centro Labora
Formacio (en horario de atencion al publico) utilizando el PIN de su DARDE.

eRenovarla a través de la zona Punt Labora de la pagina web www.labora.gva.es
utilizando su PIN de su DARDE o su firma electronica. Desde el movil o tablet a
través de la APP GVA Autoservef.

Finalmente, si la alumna o el alumno no ha recibido su DARDE de ALTA (DARDE:
Documento de Alta y Renovacion de la Demanda de Empleo) a los 15 dias de haber
finalizado o abandonado el curso, debera acudir a su Espai Labora para solicitarlo.
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ANEXO 111
INFORMACION PARA EL ALUMNADO. PRACTICAS NO LABORALES

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO DIRIGIDO
PRIORITARIAMENTE A LAS PERSONAS DESEMPLEADAS

Orden TSM/368/2019

La realizacion del médulo de Practicas Profesionales No Laborales (PPNL), se ajustara a las
siguientes reglas:

e Lugar de realizacion: Con caracter general, se realizaran en centros de trabajo que no
disten mas de 30 km. del centro formativo.

e Tutor de empresa: debera existir un tutor de empresa por cada cinco alumnos o fraccién
designado por el centro de trabajo entre su personal cualificado. Sus funciones seran:
supervisar y apoyar técnicamente a los alumnos en el desarrollo de las practicas, distribuir las
tareas entre el alumnado y colaborar en la evaluacién de los mismos con el profesorado del
centro formativo.

e Profesor-tutor: el seguimiento y la evaluacion del alumnado seran realizados por un
profesor-tutor del centro formativo en colaboracion con el tutor de empresa.

e La relacion entre el alumnado y el centro de trabajo donde se realicen las PPNL no tendra,
en ningln caso, naturaleza juridica laboral o funcionarial. Por tanto, el alumnado no podra
percibir retribucion alguna por su actividad formativa, ni por los resultados que puedan
derivarse de ella.

e El centro de trabajo no podra cubrir, ni siquiera con caracter interino, ninglin puesto de
trabajo en plantilla con el alumno que realice actividades formativas en ella, salvo que se
establezca al efecto una relacion laboral de contraprestacion econémica por servicios
contratados. En este caso, se considerara que el alumno abandona el “programa formativo” en
el centro de trabajo, debiéndose comunicar este hecho por el centro de trabajo o institucién
colaboradora al profesor-tutor, quien procedera a dar de baja a este alumno, ya que la PPNL y
la contratacion han de quedar perfectamente delimitadas.

e Exencion de las PPNL en acciones formativas relacionadas con certificados de
profesionalidad amparados en el Real Decreto 34/2008: El alumno podra solicitarla si cumple
los requisitos. La solicitud se efectuara en el plazo de 10 dias desde la incorporacion del
alumno a la accién formativa en modelo normalizado facilitado por la entidad. En caso de que
llegado el momento del inicio de la PPNL no se hubiera notificado al alumno la resolucion por
la que se concede la exencion debera ponerse en contacto con su Técnico de Enlace.

e Quienes superen el médulo de PPNL recibiran una certificacion firmada por ambos
tutores y el responsable de la empresa o el centro de trabajo.
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ANEXO IV
INFORMACION PARA EL CENTRO DE TRABAJO. PRACTICAS NO LABORALES

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO DIRIGIDO PRIORITARIAMENTE A
LAS PERSONAS DESEMPLEADAS

Orden TSM/368/2019

Acuerdo de colaboracion.

Al exclusivo objeto de la realizacion de las practicas profesionales no laborales, sera precisa la existencia
de un acuerdo firmado entre el centro formativo y el centro de trabajo en el que se vayan a realizar las
PPNL, o la organizacion empresarial correspondiente. Una copia del citado acuerdo sera remitida por la
administracién a la inspeccion provincial de trabajo correspondiente.

El centro de trabajo en el que se desarrollen las PPNL, asi como los tutores de empresa de las mismas,
podran solicitar y recibir de LABORA un certificado acreditativo de su colaboracion.

Programa formativo.

El programa formativo del modulo de PPNL sera acordado entre el tutor del centro formativo y el tutor
designado por la empresa, considerando las capacidades, criterios de evaluacion y contenidos establecidos
para este modulo en el correspondiente certificado de profesionalidad.

El programa formativo quedara anexado al acuerdo de colaboracion.

Relacién alumno-centro de trabajo.

e La relacién entre el alumno o la alumna y el centro de trabajo, como consecuencia del acuerdo de
colaboracién para la realizacion de la PPNL, no tendra, en ningln caso, naturaleza juridica laboral o
funcionarial. Por tanto, el alumnado no podra percibir retribucion alguna por su actividad formativa, ni
por los resultados que puedan derivarse de ella.

e La empresa no podra cubrir, ni siquiera con caracter interino, ninglin puesto de trabajo en plantilla con
el alumno que realice actividades formativas en ella, salvo que se establezca al efecto una relacién
laboral de contraprestacion econdémica por servicios contratados. En este caso, se considerara que el
alumno abandona el “programa formativo” en el centro de trabajo, debiéndose comunicar este hecho
por el centro de trabajo o institucidon colaboradora al profesor-tutor, quien procedera a dar de baja a
este alumno, ya que la PPNL y la contratacion han de quedar perfectamente delimitadas.

e El alumnado estara cubierto, en todo caso, por el seguro de accidentes del curso.

e Al alumnado se le facilitara la informacién y la formacion adecuada, asi como los equipos y los medios
de proteccion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Obligaciones de las entidades beneficiarias.

Comunicar a los representantes legales de los trabajadores de los centros laborales en los que se
desarrollan las practicas, la relacion del alumnado participante en las mismas, la duracion de éstas y su
programa formativo. Dicha comunicacion debera tener lugar antes del inicio de las PPNL. Asimismo el
programa formativo debera notificarse al alumnado.
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Evaluacion de las Practicas Profesionales No Laborales.

El centro de trabajo en el que se desarrolle el médulo de PPNL designara un tutor de empresa por cada
cinco alumnos o fraccion de entre su personal cualificado. Sus funciones seran las siguientes:

Colaborar en la elaboracién del programa formativo.

Coordinar las PPNL con el profesor-tutor del Centro Formativo.

Distribuir las tareas entre el alumnado.

Supervisar y apoyar técnicamente al alumnado en el desarrollo de las practicas.
Orientar al alumnado sobre:

Organizacion, estructura, caracteristicas del sector, actividad y recursos tecnologicos del centro
de trabajo donde se realizara las PPNL.

Marco disciplinario y de seguridad e higiene.
Puestos o situaciones de trabajo.

Lineas generales de la preparacion y desarrollo de las actividades, de la participacion e
integracion en el equipo, de las condiciones del uso de recursos e informacion, etc.

Relacionarse periodicamente con el profesor-tutor del centro formativo para efectuar el seguimiento
del “programa formativo”. Para ello se contara con el “Control de Asistencia mensual del alumnado y
tutores de empresa participantes en PPNL” donde constara la asistencia del alumnado a las practicas.

Colaborar en la evaluacion de las PPNL con el profesor-tutor, utilizando criterios observables y
medibles, para comprobar la evidencia de competencia mostrada por el alumnado. Dicha evaluacion se
reflejara documentalmente en los modelos establecidos.

Certificaciéon del médulo de formacién practica en centros de trabajo.

Los alumnos y las alumnas que superen este modulo recibiran una certificacion firmada por ambos tutores
y el responsable de la empresa, conforme al modelo establecido, que sera necesario que aporten para
solicitar el correspondiente certificado de profesionalidad.

Fecha:

Nombre y firma del tutor de empresa:
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ANEXO V

INFORMACION PARA EL ALUMNADO DE CURSOS RELATIVOS A CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD (APROBADOS AL AMPARO DEL R.D. 34/2008)

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO DIRIGIDO PRIORITARIAMENTE A
LAS PERSONAS DESEMPLEADAS

Los certificados de profesionalidad tienen validez en todo el Estado.

VIAS PARA LA OBTENCION DE LOS CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

e Mediante la superacién de todos los madulos formativos correspondientes al certificado de
profesionalidad, incluido el mddulo de Practicas Profesionales No Laborales.

e Mediante la acumulacion de acreditaciones parciales de las unidades de competencia que
comprenda el certificado de profesionalidad.

e Mediante los procedimientos para la evaluacion y acreditacion de competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o de vias no formales de formacion,
siendo necesaria una convocatoria previa de la Administracion del Estado o de las
Comunidades Autonomas. Las personas que se presenten y sean aceptadas por cumplir los
requisitos establecidos en la convocatoria, tendran un asesoramiento inicial y una evaluacion
previa con el fin de que, mediante las pruebas que la Comision de evaluacion decida,
demuestre aquellas habilidades y conocimientos de la competencia profesional de que se trate
que se consideren necesarias.

EXENCION DEL MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

Estaran exentos de realizar este modulo:

a) El alumnado de los programas de formacién en alternancia con el empleo, en el area
del correspondiente certificado de profesionalidad, y los que se realicen en el marco de
la formacion profesional dual y, concretamente, los que son objeto de un contrato para
la formacion y el aprendizaje.

b) Quienes acrediten una experiencia laboral de al menos tres meses, con un minimo de
300 horas trabajadas en total, durante los 5 Ultimos afos transcurridos hasta la fecha
de solicitud de la exencion, y que se corresponda con las capacidades recogidas en el
citado modulo del certificado de profesionalidad.

Esta experiencia laboral se acreditara mediante la documentacion establecida en el
articulo 5 bis del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero:

« Para trabajadores asalariados: 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
cotizacion) y el periodo de contratacion, y certificacion de la empresa donde
hayan adquirido la experiencia laboral, en la que conste especificamente la
duracion de los periodos de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y
el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.

« Para trabajadores autonomos 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 declaracion responsable de cumplimiento de los requisitos para la
exencion del modulo de practicas con la descripcion de la actividad
desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

« Para trabajadores voluntarios o becarios: Certificacion de la organizacion o
empresa donde se haya prestado la asistencia en la que consten,
especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afho en el que se han
realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

CSV:4Y3RD845-GPYM4DH1-S11z6YD9  URL de vaidacion;https.//mww.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=4Y 3RD845-GPY M4DH1-SI1 Z6Y D9

SERVICIO PUBLI

ico

O tiied A
0@ ¥ ECONOMIA SOCIAL SEPE



COMO SOLICITAR EL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Para solicitar el certificado de profesionalidad (CP) es necesario haber superado todos los
modulos formativos, que lo integran, incluido el moddulo de practicas profesionales no
laborales.

Se ha de solicitar cumplimentando el modelo oficial de la solicitud que se encuentra en la
pagina web www.labora.gva.es y acompafnando a la solicitud la siguiente documentacion:

e Fotocopia del diploma o los diplomas que certifiquen la evaluacion positiva de todos los
modulos formativos del CP que se solicita.

e Certificacion de superacion del modulo de PPNL o formacion practica en centros de trabajo.

Quienes no superen la totalidad de los modulos asociados a un certificado de profesionalidad
(CP), podran solicitar la Acreditacién Parcial Acumulable (APA) de las unidades de
competencia superadas cumplimentando el modelo oficial de la solicitud que encontrara en la
pagina web de LABORA y acompafnando la siguiente documentacion:

e Fotocopia del diploma o los diplomas que certifiquen la evaluacion positiva de los modulos
correspondientes a las unidades de competencia cuya acreditacion se solicita.

La entidad impartidora del curso colaborara en la tramitacion de la solicitud de los
Certificados de Profesionalidad o de las Acreditaciones parciales, en el sentido de que sera la
encargada de proporcionar al alumnado, en el momento de la entrega de los Diplomas, la
correspondiente solicitud y de presentarla ante la Administracion.

CSV:4Y3RD845-GPYM4DH1-S11z6YD9  URL de vaidacion;https.//mww.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=4Y 3RD845-GPY M4DH1-SI1 Z6Y D9



ANEXO VI - COPPRA - CONTROL DE PRESENCIA DE PARTICIPANTES EN ACCIONES

Coppra permite el control de manera electrénica de la presencia de todas aquellas personas relacionadas con una accion formativa
(alumnado y personal docente) con vistas a dar respuesta a las auditorias del Fondo Social Europeo.

REQUISITOS DE ACCESO

A COPPRA se accede desde de la web de LABORA: www.labora.gva.es, desde el boton “Fondo Social Europeo” seccion “Aplicaciones”
o desde Entidades seccion “Aplicaciones”.

Se distinguen dos tipos de acceso:

. Modulo General que incluye cinco secciones: Gestion de participantes, Incidencias, Planificacion diaria (esta Ultima seccion
no esta accesible para los expedientes de formacion), Consulta fichajes y Consulta Presencia Mensual desde donde se
obtendra el Listado Presencia Mensual que debe aportarse mensualmente y con la finalizacion a LABORA.

. Mddulo Control de Presencia: Control de Presencia y Consulta fichajes.
Para acceder a COPPRA es imprescindible disponer de certificado digital de la ACCV de persona fisica o DNI electrénico.

Los permisos para acceder se dan a través de eSidec. Sera la persona superusuaria de la entidad la encargada de otorgarlos desde la
pantalla de “configuracion de entidad/gestion de usuarios”. Y se distingue:

. El permiso que se puede otorgar junto con el perfil para trabajar con eSidec. Para ello sera necesario ademas marcar el
perfil de Acceso Coppra.

. El permiso de Solo Coppra que esta pensado para el personal docente o para aquellas personas que solo se dediquen al
control de la presencia horaria.

Cuando se tengan permisos en varios centros se mostrara la opcion de elegir con cual se quiere acceder.

En el caso de expedientes de Medios Propios los permisos para acceder a la aplicacion se daran desde Taurd-Mantenimiento de Cursos
en la pestaia Horarios con le boton “Usuarios Coppra”(personal del centro, docentes...), el personal técnico que gestiona los cursos
en eSidec ya tiene el perfil de usuario Coppra. Este boton estara accesible, también para el resto de expedientes, en caso de haber
algun problema con alta de usuarios Coppra en eSidec y no se pueda esperar a la resolucion de la incidencia.

GESTION DE PARTICIPANTES

En esta pantalla se pueden gestionar las distintas personas participantes en la accion formativa, se asocian participantes a
expedientes/Especialidad:

. Activando al alumnado participante en el proyecto, de entre quienes forman parte de la oferta de servicios. Se deberan
eliminar aquellas personas que no han pasado a ser alumnos o alumnas.

. Registrando desde “Nuevo” nuevos participantes (alumnado que no haya venido precargado, profesorado)

Cuando se tengan permisos en varios centros se mostrara la opcion de elegir con cual se quiere acceder.

GESTION DE INCIDENCIAS

En esta pestaia se recogeran las incidencias que se produzcan durante el uso de la aplicacion. Seleccionando expediente e
introduciendo el DNI/NIE del participante obtendremos la relacion de las incidencias asociadas a ese identificador y se dara la opcion
de crear una nueva incidencia, modificar y borrar incidencias mal introducidas.

CONTROL DE PRESENCIA

Se debera seleccionar el expediente con el que quiere trabajar para poder acceder al listado con los diferentes participantes que lo
componen. A cada participante o grupo de estos seleccionado previamente, desde el boton de generar codigo, se enviara un codigo
por sms al teléfono movil de cada participante que tendra una validez de 20 minutos.

Este codigo alfanumérico de 6 caracteres se introducira en el dispositivo u ordenador desde el que se esté gestionando todo el
proceso de control de presencia.

Hay que tener en cuenta que el alumnado debera registrar su presencia al inicio de la jornada de cada dia lectivo, mientras que el
personal docente debera registrar su presencia tanto al inicio como al final del tiempo que corresponda al trabajo que realice.

CONSULTA FICHAJES

Se debera seleccionar entidad, expediente y el rango de fechas del que se quiere obtener la consulta de los fichajes e incidencias de
los participantes.

CONSULTA PRESENCIA MENSUAL

Desde esta consulta se obtendra el Listado Presencia Mensual que debe presentarse mensualmente y con la finalizacion a LABORA.

Se recomienda la lectura del manual de COPPRA que estd disponible en la pantalla de acceso a la aplicacion.
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