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INTRODUCCION

Este documento estd destinado a las entidades que desarrollan acciones formativas determinadas
por la Orden 32/2013 de 6 de septiembre de la Conselleria de Economia, Industria, Turismo y Empleo
por la que se regula la imparticion de acciones formativas no financiadas con fondos publicos,
conducentes a la obtencién de certificados de profesionalidad, desarrolladas por empresas, entidades
y centros de iniciativa publica o privada.

Su finalidad es facilitar la informacion necesaria respecto del procedimiento que debe seguirse y la
documentacién que hay que presentar durante su desarrollo.

No obstante, es de primordial importancia leer atentamente la normativa aplicable, ya que esta Guia
no debe considerarse un sustituto de la misma.

Los formatos normalizados correspondientes a la documentacion que ha de presentar la entidad a la
Administracion, se obtienen a través de la pdgina web www.labora.gva.es, principalmente de la
aplicacion informatica e-Sidec (Ver Anexo 0).

Ha de tenerse en cuenta que cualquier incidencia importante que se produzca durante el desarrollo
del curso deberd ser comunicada con cardcter inmediato al personal técnico de formacion
responsable del seguimiento del mismo.

NORMATIVA APLICABLE

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional (BOE 20-06-
2002).

Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el sistema de formacion profesional para el
empleo en el &mbito laboral (BOE de 10-09-2015).

Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la ley 30/2015 (BOE de 5-07-2017).

Orden 32/2013 de 6 de septiembre de la Conselleria de Economia, Industria, Turismo y Empleo por la
gue se regula la imparticién de acciones formativas no financiadas con fondos publicos, conducentes
a la obtencion de certificados de profesionalidad, desarrolladas por empresas, entidades y centros de
iniciativa publica o privada (DOCV 16-09-2013).

Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad (BOE
de 31-01-2008).

Orden ESS/1897/2013 de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por los que se
establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion (BOE de 17-10-2013).

Orden ESS/722/2016, de 9 de mayo, por la que se amplia el oferta de certificados de profesionalidad
susceptibles de impartirse en la modalidad teleformacion (BOE de 14-05-16).

Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula el Registro Estatal de entidades de
Formacion del sistema de formacién profesional para el empleo en el ambito laboral (BOE de 1-04-
19).
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http://www.labora.gva.es/es/ciutadania
https://www.boe.es/boe/dias/2019/04/01/pdfs/BOE-A-2019-4716.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2016/05/14/pdfs/BOE-A-2016-4636.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2013/10/17/pdfs/BOE-A-2013-10861.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-1628-consolidado.pdf
http://www.dogv.gva.es/datos/2013/09/16/pdf/2013_8863.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2017/BOE-A-2017-7769-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2017/BOE-A-2017-7769-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-9734-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2002/BOE-A-2002-12018-consolidado.pdf
http://www.labora.gva.es/es/ciutadania
http://www.labora.gva.es/es/ciutadania
http://www.labora.gva.es/es/ciutadania
http://www.labora.gva.es/es/ciutadania
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NOTIFICACION DE LA RESOLUCION APROBATORIA

En el momento de recibir la preceptiva notificacion de la Resolucién aprobatoria, a la entidad
beneficiaria se le asignara personal técnico de formacion, que actuara como interlocutor entre la
entidad y la administracion.

PROCEDIMIENTO PARA REMITIR LA DOCUMENTACION A LABORA

Toda la documentacién que deba aportar la entidad a LABORA durante el desarrollo de la accién
formativa, asi como en el momento de la justificacion de la misma, debera remitirse telematicamente,
utilizando el tramite “Aportacién de documentacién a un expediente abierto de LABORA. Servicio
Valenciano de Empleo y Formacion”.

Los formatos normalizados de la documentacion que ha de remitir la entidad anexandolos al tramite
mencionado, se obtienen a través de la pagina web www.labora.gva.es, principalmente de la
aplicacion informatica e-Sidec (Ver Anexo 0).

Tras cumplimentar los modelos normalizados correspondientes, deberdn firmarse digitalmente
aquellos que asi lo requieran, antes de anexarlos al tramite de aportacion de documentacion.

ANTES DE INICIAR LA ACCION FORMATIVA

Seleccion del alumnado

En la seleccién del alumnado de aquellas acciones formativas relativas a Certificados de
Profesionalidad amparados en el Real Decreto 34/2008, habra que tener en cuenta que las personas
seleccionadas deberan reunir los requisitos establecidos en el articulo 20 de dicho Real Decreto
(segun la redaccion dada por el Real Decreto 189/2013).

Una vez [ealizada la seleccién del alumnado, la entidad colaboradora cumplimentara el “ACTA DE
SELECCION” FOR0026E, en el modelo electréonico normalizado que figura en e-Sidec > INFORMES >
Acta de Seleccién.

Comunicacién de inicio de curso

Con anterioridad al inicio del curso, la entidad ha de comunicar al personal técnico de formacién, con
una antelaciéon minima de cinco dias:

+ La fecha de inicio, utilizando el modelo normalizado de “COMUNICACION DE INICIO DE
CURSO” FOR0155E que figura como anexo en e-Sidec > INFORMES > Comunicacién de inicio
de la accién formativa.

* Los curriculos del personal docente tutor-formador que vaya a impartir el curso,
acompafiados de la correspondiente documentacion acreditativa, al objeto de comprobar que
su formacién y experiencia se corresponden con lo indicado en el proyecto aprobado asi
como que, se cumple con lo dispuesto en el articulo 13 del Real Decreto 34/2008 y el articulo
29 de la Orden ESS/1897/2013, que lo desarrolla.
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No podra darse de alta en el curso, ni en el inicio ni posteriormente, ningun docente antes de
que el técnico de formacién haya comprobado la documentacion acreditativa de poseer el
perfil aprobado en el proyecto.

Cada tutor-formador podra atender a un maximo de 80 alumnos cuando la accién formativa
sea asincrona y a un maximo de 30 alumnos cuando sea sincrona en mas de un 50% de su
duracion, es decir, cuando la accion formativa se desarrolle a través de un aula virtual en mas
del 50% de su duracién. Aula virtual es el entorno de aprendizaje, donde el tutor-formador y el
alumno, interactdan a través de un sistema de comunicacion telematico de caracter sincrono.
Una clase presencial convencional retransmitida via telematica, en la que tutores-formadores
y alumnos pueden preguntarse en tiempo real.

En caso contrario sera una asincrona.

» Direccién de acceso y Credenciales (usuario/contraseiia) de acceso a la plataforma con
permiso de administrador, sin posibilidad de modificar datos, para el personal técnico de
formacién que permitirdan hacer el seguimiento y obtener los informes de seguimiento que
genere la plataforma de conformidad con el anexo V de la Orden TMS/369/2019.

AL INICIAR LA ACCION FORMATIVA

Si tras la accion formativa se pretende acceder a un carné profesional u otra actividad profesional
regulada, la entidad debera contar, previamente al inicio del curso, con la autorizacién administrativa
correspondiente.

El nimero de alumnos que inicie el curso no puede sobrepasar el nimero de alumnos establecido en
la resolucioén de concesidn ni ser inferior a la mitad de lo establecido en la misma.

Informacion destinada al alumnado

En el momento de iniciar el curso, en un lugar visible de la plataforma virtual, debera indicarse de
forma clara que se trata de una accién formativa certificada por Labora y exponerse la siguiente
documentacion:

e Una copia del “CALENDARIO DE DIAS LECTIVOS DEL CURSO” FOR0158E, segun el modelo
normalizado que figura como anexo en e-Sidec > INFORMES > Calendario dias lectivos de la
accion formativa.

e Los distintos anexos de informacion para el alumnado elaborados por Labora.

La entidad facilitard el mensaje de presentacién al alumnado del personal técnico de formacién que
va a encargarse del seguimiento del curso.

Ademas, en los cursos de Certificados de profesionalidad amparados en el Real Decreto 34/2008 se
expondra también:

e La planificacion didactica.
e La programacion didactica.
e La planificacion de la evaluacion del aprendizaje.
Toda esta documentacién serd comprobada por el personal técnico de formacién.

En el caso de impartirse especialidades relacionadas con certificados de profesionalidad amparados
en el Real Decreto 34/2008, les informara del derecho a solicitar la exenciéon del médulo de PPNL
siempre que cumplan los requisitos y facilitara a quienes lo soliciten el modelo normalizado
FORO0219E que figura en e-Sidec > INFORMES > Solicitud de exencion del médulo de PPNL, junto con
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el correspondiente Certificado de empresa en el modelo normalizado FOR0220E que figura en e-Sidec
> INFORMES > Certificado de empresa para la exenciéon de las PPNL.

La solicitud de exencién debera tramitarse a la mayor brevedad posible tras la incorporacion del
alumno o la alumna al curso.

Por otra parte, quien tenga superado algun médulo del certificado de profesionalidad objeto de la
accion formativa no estara obligado a volverlo a cursar, bastara con que aporte el diploma en el que
pueda constatarse que tiene superado dicho médulo. Los dias en que se imparta se consideraran
faltas justificadas y ese mddulo se dard, para esta accién formativa, por no cursado, pudiendo
solicitarse, tras la finalizacién de la accién formativa, en su caso, el certificado de profesionalidad
adjuntando los distintos diplomas.

Ha de tenerse muy en cuenta la obligatoriedad de facilitar esta informacion a quienes se incorporen
con posterioridad al dia de inicio, durante el periodo permitido para incorporar nuevas altas o
sustituciones.

DURANTE EL DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA

Cualquier incidencia importante que se produzca durante el curso deberd ser comunicada con
caracter inmediato al personal técnico de formacién que la entidad tenga asignado.

Para organizar la formacién se considerara que en un mes natural se pueden realizar como minimo 50
horas de formacion del certificado de profesionalidad y como maximo 120 horas.

En las acciones de Certificado de Profesionalidad que contengan mdédulos con unidades formativas
transversales, estas deberan impartirse en el primero de los médulos que las contengan. Se procurara
impartir los médulos formativos de manera que en los cinco primeros dias no realicen el 75% de las
horas con el fin de que las personas que inicien la acciéon dentro del plazo, puedan completar las
horas minimas del médulo.

Superado ya el plazo autorizado para incorporar nuevo alumnado al curso, NO PODRA DARSE DE
ALTA EN EL CURSO NINGUN ALUMNO NI NINGUNA ALUMNA.

Documentacion de inicio del curso

Durante los primeros 10 dias naturales, a contar desde el inicio del curso, la entidad ha de presentar la
siguiente documentacion:

« El “ACTA DE SELECCION” FOR0026E, de acuerdo con el modelo normalizado, que figura como
anexo en e-Sidec > INFORMES >Acta de seleccion.

e La RELACION DE PARTICIPANTES (ALUMNOS y PROFESORES (tutores-formadores)) que
inician la accion formativa incluyendo la firma de los mismos. Se obtiene de e-Sidec >
INFORMES > Listado de Inicio de Participantes-FORMACION.

« Si procede, la RELACION DE ALUMNOS y PROFESORES (tutores-formadores) DEL CURSO -
ALTAS/BAJAS, de los que hayan sido dados de alta con posterioridad al dia de inicio. Se
obtiene de e-Sidec > INFORMES > Listado de Variaciones de Participantes- FORMACION.

« El “CALENDARIO DE DIAS LECTIVOS DEL CURSO” FORO0158E incluyendo la temporalizacién
de contenidos, segun el modelo normalizado que figura como anexo en e-Sidec > INFORMES
> Calendario dias lectivos de la accién formativa.

eEn el caso de acciones formativas vinculadas a la obtencion de un certificado de
profesionalidad, ademas, se ha de presentar:

¢ “LA PLANIFICACION DIDACTICA”
¢“LA PROGRAMACION DIDACTICA”
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¢ “LA PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE”, en congruencia con el
“Calendario de dias lectivos del curso”.

Los modelos de estos documentos se encuentran en la zona externa de e-Sidec, en la pestafia
“Documentacion”, en el espacio destinado al “profesorado”.

Documentacion mensual

En los primeros cinco dias de cada mes debe presentarse la siguiente documentacion:

e Si procede, la RELACION DE ALUMNOS y PROFESORES DEL CURSO - ALTAS/BAJAS Se
obtiene de e-Sidec > INFORMES > Listado de Variaciones de Participantes-FORMACION.

e Si procede, en caso de cursos relativos a Certificados de Profesionalidad, el “ACTA DE
EVALUACION FINAL DEL MODULO FORMATIVO” FOR0193E. Figura como anexo en e-Sidec >
INFORMES > Acta de evaluacién del médulo formativo. Este documento debe entregarse tras
la finalizacién de cada médulo formativo, y hay que recordar que de acuerdo con el art. 18.2
de la Orden ESS/1897/2013, para poder presentarse a la prueba de evaluacién final de un
modulo, en modalidad de teleformacion los participantes deben haber realizado todas las
actividades de aprendizaje establecidas para dicho médulo.

Control y seguimiento

El personal técnico de formacién que realice el seguimiento de la accion formativa, en sus tareas de
control y seguimiento de la misma, llevara a cabo entre otras funciones, las visitas virtuales a la
plataforma que le permitan:

« Comprobar la actividad desarrollada en lo que se refiere a acceso a la plataforma por el alumnado:
asistencia, participacion, tiempo invertido, actividades de aprendizaje realizadas en cada
modulo/unidad formativa, resultados obtenidos en los trabajos, actividades y pruebas de evaluacién

« Comprobar que los tutores-formadores de cada mdédulo formativo desarrollan, de forma integrada,
las funciones de orientacion, guia, evaluacion y dinamizacién del aprendizaje.

» Obtener informes de seguimiento de todas estas comprobaciones.

También se facilitara el acceso al personal técnico de formaciéon en cualquiera de los dias
establecidos para las tutorias presenciales y para la evaluacion presencial, segun el calendario
establecido en los documentos “Planificacién de la Evaluacién del Aprendizaje” y “Calendario de dias
lectivos del curso”.

Igualmente, deberd facilitarse la cumplimentacion de las encuestas anénimas de valoraciéon que se
pasardan al alumnado en formato electrénico.

Mébdulos cursados con anterioridad

El alumnado que haya superado con anterioridad a la accién formativa que se esta cursando, algin
modulo de la especialidad principal o de las especialidades complementarias de un certificado de
profesionalidad no estara obligado a volver a cursarlos.

Los médulos que ya se hayan cursado con anterioridad se calificaran, en la actual accién formativa,
con resultado 0-"no cursado” y el resultado global del curso serd 4-"no superado en su totalidad”, en el
diploma saldran todos aquellos mdédulos superados en el presente curso.

Podré solicitarse, tras la finalizacion de la accién formativa, en su caso, el certificado de
profesionalidad adjuntando los distintos diplomas.
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Practicas Profesionales No Laborales

Aquellas Entidades que impartan acciones formativas relativas a Certificados de Profesionalidad que
incluyan un médulo de PPNL, deberdn tener en cuenta que el Jefe del Servicio Territorial de Formacion
para el Empleo rechazara el Acuerdo propuesto cuando considere que a través del mismo no se
obtendran los objetivos previstos de las practicas profesionales no laborales.

Con una semana de antelacién, como minimo, al inicio de las PPNL, la entidad ha de aportar la
siguiente documentacion:

e El ACUERDO O ACUERDOS DE COLABORACION PARA LA REALIZACION DE PPNLS
FOR0245E o FOR0245V, en el modelo que figura en e-Sidec > INFORMES > Acuerdo PPNL.

e La RELACION DEL ALUMNADO PARTICIPANTE EN LAS PPNL FOR0017E, en el modelo
que figura en e-Sidec > INFORMES > Relacion del alumnado participante en PPNL.

e EI PROGRAMA FORMATIVO DE LAS PPNL en el modelo que figura en e-Sidec > Pestafia
“Documentacion” > Profesorado. Este documento contiene un apartado destinado al plan
de seguimiento y evaluacion del alumnado.

¢ Documentacion acreditativa de la comunicacion a los representantes de los trabajadores
de los centros laborales.

e En caso de menores, la AUTORIZACION FORO0018E firmada por la persona que ejerce la
tutela, en el modelo que figura en e-Sidec > INFORMES > Autorizacion.

e Documento que acredite el alta en el Impuesto de Actividades Economicas de los centros
trabajo en los que se vayan a realizar las Practicas profesionales No Laborales.

En caso de que la distancia entre el centro formativo y la empresa donde el alumno va a realizar las
PPNL supere los 30 km, se debera aportar solicitud de autorizacidn, con el consentimiento del
alumno.

Por otra parte, hay que tener en cuenta que, durante las PPNLs, se ha de utilizar el “CONTROL DE
ASISTENCIA MENSUAL DEL ALUMNADO Y TUTORES DE EMPRESA PARTICIPANTES EN PPNL”"
FORO0029E, que figura como anexo en e-Sidec > INFORMES > Control de asistencia mensual PPNL, en
lugar del control de asistencia utilizado durante el resto del curso.

El alumnado que realice acciones formativas relacionadas con certificados de profesionalidad que
incluyan el médulo de Précticas profesionales No Laborales, recibird la “CERTIFICACION DEL
MODULO DE FORMACION PRACTICA EN CENTRO DE TRABAJO” segun el modelo que figura en la
zona externa de e-Sidec > Pestafia “Documentacion” > Profesorado, firmada por ambos tutores y el
responsable de la empresa, que serd necesario aportar para solicitar el correspondiente Certificado de
Profesionalidad.

TRAS FINALIZAR LA ACCION FORMATIVA

Documentacion de finalizacion del curso

En todo caso, en el plazo de 15 dias naturales desde la conclusidn del curso se presentara:

eEl “ACTA DE FINALIZACION DEL CURSO’, que contiene el aprovechamiento final del
alumnado asistente. Se obtiene de e-Sidec > INFORMES > Listado de Finalizacién de
Participantes-FORMACION.

e Informes de conexién, seguimiento y evaluacién del personal docente tutor-formador y del
alumnado.

e Elresultado de las encuestas de satisfaccion.

¢ El documento acreditativo de haber solicitado telematicamente los diplomas del alumnado.
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¢ En caso de cursos relativos a Certificados de Profesionalidad:

e El “ACTA DE EVALUACION FINAL DEL MODULO FORMATIVO” FORO193E,
correspondiente al Ultimo moédulo impartido en el curso (las actas de los moédulos
anteriores se habran ido entregando, junto a la documentacién de caracter mensual,
tras finalizar cada maddulo). Figura como anexo en e-Sidec > INFORMES > Acta de
evaluacion del médulo formativo.

« El “INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO”, de cada alumno o alumna, en el
modelo que figura en la zona externa de e-Sidec, en la pestafia “Documentacion”, en
el espacio destinado al “profesorado”.

e En caso de haber realizado PPNL:

e El “CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO Y TUTORES DE EMPRESA
PARTICIPANTES EN PPNL” FOR0029E, en el formato normalizado que figura como
anexo en e-Sidec > INFORMES > Control de asistencia mensual PPNL.

o El INFORME SOBRE EL RESULTADO DEL PLAN DE SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION
REALIZADA, acompafado de:

e El CERTIFICADO DE LOS DIiAS Y HORAS DE DEDICACION DEL PROFESOR-

TUTOR DE PPNL FOR0248E.
e El/los PARTE/S DE SEGUIMIENTO DE PPNL DEL PROFESOR-TUTOR
FOR0249E.

e Las ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL ALUMNO FOR0250E.
e LaVALORACION DEL ALUMNADO.

Estos documentos figuran en la zona externa de e-Sidec, en la pestafia
“Documentacion”, en el espacio destinado al “profesorado”.

Solicitud telematica de los diplomas del alumnado

Una vez finalizada la accién formativa, la entidad ha de solicitar, via telematica, la emisién de los
certificados de formacién del alumnado. El procedimiento para realizar dicha solicitud telematica se
halla descrito en un documento ubicado en e-Sidec, en la seccién “configuracion” de la zona destinada
a documentacion.

Después de realizar la solicitud telematica y obtener el justificante de registro (tal y como se
especifica en el documento mencionado), debe esperar a que desde LABORA se dé el visto bueno a la
emision de los diplomas correspondientes.

Entrega al alumnado

En el momento en que desde LABORA se dé el visto bueno a la emisién de los diplomas, la persona
que haya tramitado la solicitud telematica recibird un correo electrénico comunicandole que ya los
tiene a su disposicion en su carpeta ciudadana de la Sede electronica de la Generalitat.
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SCENERALITAT VALENCIANA

L~

Seu Electronica
de la Generalitat

| CARPETA CIUTADANA

Estas en: Seu electronica

DATA OFICIAL QUE ES LA SEU ELECTRONICA?

10 Juiio 2017, LA SEU ELECTRONICA: hips //sede gva es

son les 12:08 ) . - . . . . . .
~ Esta és |a seu electronica de la Generalitat, el punt d'accés electrdnic als servicis electronics de la Generalitat previst per la

Llei 11/2007, de 22 de juny, d'accés electrdnic dels ciutadans als senicis plblics

SEU ELECTRONICA Es l'adreca electrdnica disponible per als ciutadans a través dinternet, la titularitat, gestid, i administracid de la qual correspon a

[Administracid de la Generalitat en 'exercici de les seues competéncies, a través d'esta seu es realitzaran totes les actuacions,
procediments i servicis que requerisquen l'autenticacié de I'Administracio publica o dels ciutadans per mitjans
4 Normativa electronics.

4 Qué és la seu electrnica?

Antes de imprimir los diplomas hay que comprobar que sus datos son correctos.

Cada diploma contiene, tanto en el anverso como en el reverso, una huella digital que acredita su
autenticidad.

La entidad debera imprimir los diplomas y entregarlos al alumnado, obteniendo justificacién de su
entrega. De forma adicional, el alumnado recibird en su correo electrénico una comunicacién de
LABORA por la que se le da acceso electrénico a su diploma.

En el momento de entregar los diplomas al alumnado, la entidad deberg, tal como establece el articulo
7 del Real Decreto 694/2017, proporcionarles un ejemplar del modelo normalizado del documento
“SOLICITUD DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD” (a quién haya superado todos los médulos
formativos del Certificado de Profesionalidad) o del documento “SOLICITUD DE ACREDITACION DE
UNIDADES DE COMPETENCIA DE LAS CUALIFICACIONES (ACREDITACION PARCIAL ACUMULABLE)”
(para quién no haya superado todos los médulos del certificado, pero si los correspondientes a una o
mas unidades de competencia) o, en su caso, apoyar al alumnado en la tramitacion telematica de
dichas solicitudes.

Estas solicitudes, cuyos modelos se encuentran en la web www.labora.gva.es, deberan ser aportadas
por la entidad beneficiaria acompafiadas de la certificacidn, en su caso, de la superacién por los
alumnos del médulo de PPNL.
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LABORA

ANEXO 0
LA APLICACION INFORMATICA e-SIDEC

La aplicacién e-Sidec es el instrumento que ha de utilizar la entidad beneficiaria de la subvencién para introducir
los datos de la accion formativa subvencionada y obtener la documentacion que ha de presentar ante la
Administracion a lo largo del desarrollo del curso.

A e-Sidec se accede a través de la pagina http://www.labora.gva.es/es/esidec de la web de Labora.

% Conselleria dEconomia Sostenible, Sectors Productius, Comerg i Treball
GENERALITAT
Litean LABORA C=a— R
AN

Ciudadania Empresas Entidades Carpeta ciudadana

Aplicaciones

esidec TAURONET COLABOREM FOCVS TAURO COPRA Incidencias Cajeros AutoServef

Incidencias Acceso Formularios AEDLS

ESidec ¢Qué Es ESidec?

eSidec es una aplicacién web, actualizable periddicamente de forma automatica, y accesible desde el
portal de Labora.

£Qué es eSidec? > La aplicacién eSidec facilita a las entidades beneficiarias se subvenciones del Servicio Valenciano de
Empleo y Formacion |a presentacion de la documentacién justificativa de las ayudas, asi como de los
datos de las acciones formativas, proporcionando una plataforma para poder gestionar los distintos
expedientes de una entidad.

Para acceder a e-Sidec es imprescindible disponer de certificado digital de persona fisica o de DNI electrénico.
Cada entidad debe disponer de una o varias cuentas de “superusuario”.

El representante legal de la entidad debera designar a dicho “superusuario” (puede ser él mismo o la persona que
determine) cumplimentando, firmando digitalmente y remitiendo, a través del tramite telematico de aporte de
documentacién el documento “Autorizacion de superusuario e-Sidec”.

Este documento se obtiene a través de la web www.labora.gva.es siguiendo la ruta: “eSidec” > Enlaces de interés
> Autorizacién de superusuario.

Dicho “superusuario” administrara la cuenta de la entidad, lo que implica la posibilidad de autorizar a otros
posibles usuarios, tramite que se realizara directamente a través de la aplicacion e-Sidec, con las limitaciones de
acceso que considere.

La aplicaciéon proporciona informacién, ubicada en la pantalla principal, para dar los “primeros pasos” en su
utilizacion.

También incluye un icono de Ayuda rdpida, situado, ya dentro de la propia aplicacion, al lado izquierdo de la lista
desplegable de entidades, que descarga una guia para el usuario.

Ademas, contiene una ayuda especifica en cada pantalla para hacer mas facil su utilizaciéon. Se muestra en la
barra inferior de la aplicacion.

Asimismo, contiene diversos documentos explicativos y videos de demostracion.
Una vez se haya accedido a la aplicacion:

e através de la opcién “Formacion” se introduciran los datos del curso y de los alumnos.

Asimismo, la documentacién que debe remitir la entidad para justificar la subvencién se obtiene a través de la
opcidn “Informes”, asi como, en su caso, de la zona destinada al “profesorado” ubicada en la seccién “Manuales y
documentacién”

Por otra parte, e-Sidec ofrece un servicio para la validaciéon del alumnado desempleado. Sin embargo, esta
aplicacién no podra validar al alumnado ocupado, dejando, por tanto, dicha validacién a cargo del técnico de
formacion.
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ANEXO I: INFORMACION PARA EL ALUMNADO

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO PARA LAS ACCIONES FORMATIVAS NO
SUBVENCIONADAS CONDUCENTES A LA OBTENCION DE CERTIFICADOS SE PROFESIONALIDAD

Orden 32/2013

CARACTERISTICAS GENERALES

« La realizacion y acreditacion de acciones formativas de este programa de formacion profesional para el empleo no
financiadas con fondos puUblicos, permiten acceder al alumnado participante en las mismas, tanto personas
desempleadas como en activo, a un certificado de profesionalidad.

DERECHOS DEL ALUMNADO

1. Estar asegurado por la entidad, durante las actividades presenciales siempre 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 segin baremo

2 Solicitar la exenciéon del moédulo 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.

3. Obtener el certificado individualizado de aprovechamiento en el caso de haber superado con éxito el curso
completo o alguno de los modulos del mismo, con indicacion de los médulos 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.

4.0btener certificacion de la realizacién del médulo de Practicas profesionales no laborales en el caso de
acciones formativas relacionadas con certificados de profesionalidad que incluyan dicho modulo.

DEBERES DEL ALUMNADO

Para poder superar un modulo formativo el alumnado deben haber realizado todas las actividades de aprendizaje
establecidas para dicho médulo asi como superar las pruebas de evaluacién correspondientes.

TECNICO/TECNICA DE LABORA:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:
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ANEXO 11l
INFORMACION PARA EL ALUMNADO. PRACTICAS NO LABORALES

PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO PARA LAS ACCIONES FORMATIVAS NO
SUBVENCIONADAS CONDUCENTES A LA OBTENCION DE CERTIFICADOS SE PROFESIONALIDAD

Orden 32/2013

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

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

—Tutor de empresa: debera existir un tutor de empresa por cada cinco alumnos o fracciéon 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
evaluacion de los mismos con el personal docente tutor-formador de entidad formativa.

—Tutor-formador: el seguimiento y la evaluacion del alumnado seran realizados por un tutor-
formador de la entidad formativa en colaboracién con el tutor de empresa.

—La relacion entre el alumnado y el centro de trabajo donde se realicen las PPNL no tendrd, 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.

—El centro de trabajo no podra cubrir, ni siquiera con caracter interino, ningin puesto de trabajo en
plantilla con el alumno que realice actividades formativas en ella, salvo que se establezca al efecto
una relaciéon 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.

—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 incorporacién del alumno a la acciéon 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 modulo 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 PARA LAS ACCIONES FORMATIVAS NO
SUBVENCIONADAS CONDUCENTES A LA OBTENCION DE CERTIFICADOS SE PROFESIONALIDAD

Orden 32/2013

Acuerdo de colaboracion.

Al exclusivo objeto de la realizacién de las prdacticas profesionales no laborales, sera precisa la existencia de un
acuerdo firmado entre la entidad formativa 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 administracion a la
inspeccidn 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 médulo de PPNL serd acordado entre el tutor-formador de la entidad formativa 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.

Relacion alumno-centro de trabajo.

e La relacion entre el alumno o la alumna y el centro de trabajo, como consecuencia del acuerdo de colaboracion
para la realizacion de la PPNL, no tendra, en ningln caso, naturaleza juridica laboral o funcionarial. Por tanto, el
alumnado no podra percibir retribucién 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, ningln 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
econdmica por servicios contratados. En este caso, se considerarad 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 procederd a dar de baja a este alumno, ya que la PPNL y la contrataciéon han de quedar
perfectamente delimitadas.

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

e Al alumnado se le facilitarda la informacion y la formaciéon adecuada, asi como los equipos y los medios de
proteccién 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 estas y su programa formativo. Dicha
comunicacién deberd tener lugar antes del inicio de las PPNL. Asimismo el programa formativo deberd notificarse al
alumnado.




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
fraccién de entre su personal cualificado. Sus funciones seran las siguientes:

e Colaborar en la elaboracidon del programa formativo.

Coordinar las PPNL con el profesor-tutor de la entidad formativa.

Distribuir las tareas entre el alumnado.

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

Orientar al alumnado sobre:

1. Organizacion, estructura, caracteristicas del sector, actividad y recursos tecnolégicos del centro de
trabajo donde se realizard las PPNL.

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

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

|n

¢ Relacionarse periédicamente 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.

e Colaborar en la evaluacién 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.

Certificacion del moédulo de formacion practica en centros de trabajo.

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

Fecha:

Nombre y firma del tutor de empresa:
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