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MARCO INTRODUCTORIO

La presente Guia recoge las indicaciones necesarias para la gestion de las acciones formativas vinculadas a la
obtencioén de certificados profesionales, facilitando su correcta ejecucion.
Sera de aplicacion a:
e Certificados profesionales en vigor publicados durante la vigencia del RD 34/2008 (antiguos).
e Nuevos Grados A, By C publicados en el BOE, independientemente de:
- La programacion a la que pertenezcan.
- Si estan subvencionados con fondos publicos o son de iniciativa privada.

ACTUALIZACION NORMATIVA
La normativa estatal reciente —Ley Organica 3/2022 y RD 659/2023— introduce una nueva denominacion de
términos aplicable a todos los certificados profesionales:

e Certificados nuevos (Grados A, By C).

e Certificados antiguos (publicados bajo el RD 34/2008).

Durante la ejecucién de certificados antiguos, estos nuevos términos también apareceran al consultar los
Reales Decretos actualizados, por lo que es necesario conocer las equivalencias.

Aungue no existe siempre una correspondencia exacta entre las denominaciones antiguas y las nuevas, si es
posible establecer analogias Utiles. Para ello, se incluye una tabla comparativa de referencia.

TERMINOS UTILIZADOS HASTA TERMINOS CON LA NUEVA NORMATIVA
AHORA LO 3/2022 — RD 659/2023 - Grados C, By A
UNIDAD FORMATIVA GRADOS A - BLOQUES FORMATIVOS -
MICROACREDITACIONES
MODULOS FORMATIVOS —UNIDAD DE GRADOS B - MODULOS PROFESIONALES —
COMPETENCIA CERTIFICADO DE COMPETENCIA
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD GRADOS C — CERTIFICADOS PROFESIONALES
MODULO DE FORMACION PRACTICA EN FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
CENTROS DE TRABAJO EQUIPARADO

VIGENCIA Y ADAPTACION NORMATIVA

e Disposicion Transitoria Primera del RD 659/2023.
Hasta que se produzca su modificacion reglamentaria, permanece vigente la ordenacion de los certificados de
profesionalidad recogida en los Reales Decretos que los establecen.

e Durante este periodo transitorio:

- Los certificados existentes se integran en los Grados C del Sistema de Formacion Profesional.
- Se mantienen con la denominacion de certificados profesionales.

IMPLANTACION DE LAS NUEVAS OFERTAS FORMATIVAS

Disposicion Final Primera del Decreto 27/2025 (Comunidad de Madrid).

Las ofertas formativas reguladas en este Decreto:
¢ Se implantaran en los Grados A, By C.
e Laimplantacion comenzara a partir del afio 2026.
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NOVEDAD SOBRE LA EJECUCION DE CERTIFICADOS PROFESIONALES:

- Sitenemos gue ejecutar Certificados profesionales completos (antiquos) publicados durante la vigencia del
RD 34/2008, cogeremos la tabla Excel “Grados C” remitida por el Ministerio de Educacion, FP y Deportes, con el
nuevo desglose de horas de los médulos (que incluyen las horas de la formacion en empresa).

o En aplicacion de las Instrucciones de la DGF 2025 en la que se establece la realizacidon por médulo
profesional, del 25% de Formacion en la empresa (FE) para niveles 2 y 3 o el 20% si fuera de nivel 1, al
Excel se han afiadido 2 columnas para facilitar la ejecucion del certificado, indicando las horas a realizar
en el centro de formacion y en la empresa.

o Deigual forma, los bloques formativos (unidades formativas) transversales (repetidos) seran impartidos en
el primer médulo disponible restando sus horas de los médulos posteriores en donde aparezcan.

o Recordemos que la FE se realizara tras finalizar la imparticion de las horas de todos los médulos en el
centro de formacion.

o En el célculo del 20 o 25% de FE, se ha redondeado al alza, para que el calculo no sea inferior a los
precitados porcentajes.

Pongamos por caso el certificado SSCS0208:

En este ejemplo, hemos sombreado en amarillo las horas a realizar en el centro de formacion y en verde
en la empresa. De tal manera que se impartiria: 91+63+63+118 = 335 horas, para posteriormente realizar
las 115 horas (31+22+22+40) de FE.

ACCIONES FORMATIVAS GRADO C Y MCER EN MODALIDAD PRESENCIAL

Pulse aqui para acceder al programa formativo

HORAS HORAS
Familia | Cédigo del . . ) Codigo Medule L . .
.g Certificado de Profesionalidad E ) Denominacion Modulo | Duracién MF | Centro de |Formacion en
Profes. | Certificado Formativo )
= Formacion la empresa
Apoyo en la organizacion de
Atencién Sociosanitaria a personas intervenciones en el dmbito
SSC S5CS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1016_2 institucional
Intervencion en la atencion
Atencidn Sociosanitaria a personas higiénico-alimentaria en
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1017_2 instituciones
Intervencion en la atencion
Atencidn Sociosanitaria a personas sociosanitaria en
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1018_2 instituciones
Apoyo psicosocial, atencién
Atencidn Sociosanitaria a personas relacional y comunicativa en
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1019_2 instituciones

- Si tenemos que ejecutar programacion de Ocupados 2025, o mddulos profesionales independientes de
certificados (antiguos) publicados durante la vigencia del RD 34/2008, cogeremos la tabla Excel “Grados B”
remitida por el Ministerio de Educacion, FP y Deportes, con el nuevo desglose de horas de los médulos.

- En el caso de ocupados y siguiendo el mismo ejemplo, se ejecutaria en el centro de formacion:
122+85+85+158 y posteriormente 80 horas de formacion en la empresa.

- En otras programaciones como iniciativa privada, solo se realizaran las 80 horas de FE, cuando se
hayan completado todos los médulos profesionales del itinerario formativo.

I
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Pulse agui para acceder al programa formativo
Familia | Codigo del ) ) Codigo Madulo o .
Fo Certificado de Profesionalidad = i Denominacion Modulo Duracién M=t
Profes - | Certificac -7 Formativo - ~
Apoyo en la organizacidn de

Atencion Sociosanitaria a personas intervenciones en el dmbito

SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1016_2 institucional 122
Atencion Sociosanitaria a personas Intervencidn en la atencidn higiénico-

SSC S5C50208 dependientes en instituciones sociales MF1017 2 alimentaria en instituciones 85
Atencion Sociosanitaria a personas Intervencion en la atencidén

S5C S5CS0208 dependientes en instituciones sociales MF1018_2 sociosanitaria en instituciones 85

Apoyo psicosocial, atencidn

Atencion Sociosanitaria a personas relacional y comunicativa en

SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1019_2 instituciones 158
Atencion Sociosanitaria a personas

SSC S$5C50208 dependientes en instituciones sociales

e Sitenemos que ejecutar NUEVOS GRADOS C subvencionados o privados:

o

Localizaremos nuestro nuevo Grado C en la pagina del Ministerio

Inicio - TodoFP | Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

FP:

todofp

e —
:

Sobra FP

Como, cuando y
donda estudiar

_ Evaluacidn y
S e Calidad competencias

Acreditacion de

Orientacion

AR

“

< ﬂ FP:

b

b

profesional?

Nz Eee @ E

Actualidad FP

¢Quieressaber mas
sobre la formacion

Comunidad
docanta

Comvalidaciones y
homologaciones

Acreditaciones parciales
de competencia

Certificados de
competencia
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todofp - ——
. . Caomo, cuando y Evaluacion y Acreditacicn de ) . Comunidad Corvalidaciones y
Sabre FP Qué estudiar Orientacion
donde estudiar Calidad competencias docenta homologacionas
Inicio  Qué estudiar
Qub estutr Informacidn General Grados C - Certificado profesional
+ Grados D ) ) ANTES DEUTILIZAR EL BOSCADOR, TE RECOMENDAMOS:
Buscador La oferta de formaciones es muy alevada y por ell es obligatorio
+ Grados E FP. Grados C jonar familz, nivel Ademds, ta que uses l fitro por
palabra clave.
+ Ciclos Formativos y Hmmmsmammbsm
Cursosde - AUTORIZADOS. Sils formci de
Especializacidn por N X
Familias Profesionales Buscador {no indica *plan antiguo’) puede que I3 oferta sea stin fimitada. Si quiares
de centros Wwafsﬂadseﬂeg&d&temmrdﬂmm{ed’dassm
, Tiulos LOGSE Comunidad Autdnoma pars conocer an queé centros se imparta.
» Catdlogos y folletos
descargables Dirigidaa: Requisitos de acceso
Si eres una persona trabajadora o eres joven mayor de 18 afios o de 16 + Nivelt igen requisitos icos ni i aunque
afios y ya no estas estudiando. 5@ han de poseer las habil d icacion sufici que
N N permitan el jizaje. En el d basicas
JEn qué consiste la formacidn? previzs, s oleta - podmi"n;'mm, .
La formacicn esta asociada a un perfil profesional y mucha vinculacidn formacicin a estos efectos
. W + s 0w +t s ¥ v ,
# # f® 4
P LN 3 N .« IR L L €n o e YR T AN
Buscador de ofertas formativas
1. Complets el captcha
2. Selecciona el nivel y familia profesional {obligatoria)
3. Haz click en "Buscar
4, Consejo: filtra w bisgqueda por palabra clave en &l campo “Filtrar
GRADO MIVEL FAMILIA
Grado C: Certificado Profesional v 3 v Servicios Socioculturales y a la Comunidad v

Filtrar:
T S ™S 7

SSC.C012 58 Mediacion entrs personas sordas. sordociegas v con dificultades de comunicacion y la comunidad Servicios Socioculturales y a la Comunidad

C 3 SSC_C 01358 Desarrallo de programas de educacion visl en instituciones plblicas y privadas Servicios Socioculturales y 3 la Comunidad - ﬂ
C 3 SSC_C_ 01458 Asesoris en movilidad segura y sostenible Servicios Socioculturales y 2 la Comunidad g—j/
C 3 SSC_C_01558  Monitor de cursos de conduccion segura y eficients Servicios Socioculturales v a la Comunidad = i ‘-——
C 3 SSC_C 01658  Certificado de aptitud de profesor de formacién vial Servicios Socioculturales y 3 Is Comunidad | = i
< 3 SECENDS Infarmacién juvenil Servicios Socioculturales y a la Comunidad = i
C 3 SSCE0N1D Habilitacién para |a docencia en grados a, b y © del sistema de formacion profesional Servicios Socioculturales y a la Comunidad = i
C 3 SSCEM 1 Promacian & intervencidn sodoeducativa con persanas con discapacidsd Servicios Sociocultursles y 3 1 Comunidad = i

- = oy

v
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2 Servicios Socioculturales y a la Comunidad
w , ri= Codigo:SSC C 016 58

-

Mived 3

Programa de formacion

Certificado de aptitud de profesor de formacién vial

Continua tu formacion si superas:

4 Servicios Socioculturales y a la Comunidad
¢ v, Codigo:SSC C 016 58

s = [

Nivel 3

Estandares de competencia

Mdadulos Profesionales

chtn y formracion an o kg & b seguekd vial

IC1871_3) Planticar o pencess 46 aneohaisa Sprandsgo an 1 eansokas particulars o conalictors

&n oz dksintis Ambisos relackonador con b oemacita sl

siguientes maneras:

Grados D

Certificado de aptitud de profesor de formacion vial

Te mostramos I oferta formativa de grades D a la que tienes acce

Cursa los grados C que te faltan para completar el grado D

2. Cursa el grado D que contiene tu grado €

a3 2 PRMSONIS CORCLTIONS.

b conduccisn

(12242306) Grado Superior en Formacion para la movilidad segura y sostenible

Grados C incluidos en esta oferta

U [SSC C 013 5B) Desarrolo d programas de educacién vial en Institucionss plidlices  privadas

U [SSC C 014 5B| Asesoris en moviidad sequra  sostenitie

U [SSC C 015 5B Monitor e cursos de conduccién sequra v eficiente

U [SSC C 016 5B Certficad de aptitud d profesor de

Imaginemos que tenemos que ejecutar un Grado C NUEVO: Certificado de Aptitud de Profesor de Educacion Vial. En este
caso, pincharemos la “Ficha” para ver los cddigos de los médulos profesionales y en “Continuar Formacion” para saber en
su caso el Titulo de FP de Grado D en el que esta incluido. Posteriormente tenemos que ir a la Ficha del curriculum del
Titulo de FP en la Comunidad de Madrid (CM). Si no tuviéramos curriculum en la CM del Titulo, ejecutariamos las horas de
ambito estatal del Ministerio. En el caso del médulo de prevencion de riesgos laborales, encontraremos horas en el RD que

regula el Grado C.

NIVEL 1: Qué estudiar en FP: ciclos formativos de Grado Basico | Comunidad de Madrid

NIVEL 2: Qué estudiar en FP: ciclos formativos de Grado Medio | Comunidad de Madrid

NIVEL 3: Qué estudiar en FP: ciclos formativos de Grado Superior | Comunidad de Madrid

Comunidad de Madrid ****

Servicios e informacién Cultura y turismo Inversidn y empresa Accién de g

Secciones

Actividades Fisicas y Deportivas
Administracion y Gestién
Agraria

Artes Graficas

Comercio y Marketing
Edificacion y Obra Civil

Electricidad y Electrénica

Técnico Superior en Animacion Sociocultural y Turistica

Técnico Superior en Integracion Social

Técnico Superior en Promocion de Igualdad de Género

Técnico Superior en Formacién para la Movilidad Segura y Sostenible

« Ficha informativa del ciclo formativo _‘_..-—-—-

« Ensefianzas minimas del titulo

» Real Decreto 174/2021. de 23 de marzo (BOE 24/03/2021)

- Plan de estudios de la Comunidad de Madrid
» Decreto 108/2021. de 11 de octubre

\Y
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eroo  Técnico Superior en Formacion para la movilidad
° segura y sostenible

Este profesional serd capaz de:

Disenar, impartir y evaluar la ensefanza dirigida a la educacion y formacion wvial, incluyendao |a relativa a
la comvivencia con los distintos modos de transporte y su uso en condiciones de seguridad y sostenibilidad
ambiental, asi como a la movilidad en las vias plblicas, incluyendo la relativa a la convivencia con los
distintos modos de transporie y su uso en condiciones de seguridad, formando y sensibilizando a
aspirantes ala obtencidn del permiso o licencia de conduccidn, a conductores y conductoras y, en genaral,
a cualquier persona usuaria de la via, educando en valores de seguridad vial y sostenibilidad ambiental
del transporte e instruyendo en prevencidn de accidentes viales |aborales y en movilidad sostenible y

—
0 SEgura.
{ Duracidn:
2000 horas: 2 cursos académicos, induyendo fase de formacidn en la empresa u organismo equiparado.
-l Mormativa: Real Decreto 174/2021, de 23 de marzo. Decrete 10872022 de 11 de ectubre.
{ Plan de estudios:
Familia profesional: SERVICIOS SOCIOCULTURALES ¥ A LA COMUNIDAD
Lu Ciclo Foemativa: FORMACION PARA LA MOVILIDAD SEGURA Y SOSTENIBLE
J Grado: Superior Duracan: 2000 horas Codigo: 55508
d MODULDS PROFESIONALES
-
m i Equi o Curso T Curso 2°
: dal curriculo | en créditas
i i thoras) ECTS e
J w R Semanakes) | samanales)
: o020 Primercs aualios Th 3 2
U E[1:5] Trafico, circulacon de wehiculos y ransponte par caretera a0 13 [
O 16583 | Tecricas de conduccidn 135 ] 4
—
U 1654 | Tecnologia basica del autamcsil Ta 4 F]
O 1658 Educacion wial 185 10 []
m 1657 | Seguridad vial 200 | 13 [
ORI W0 protesioral optatg = F
m 1Tg Ismerano persanal para la empleabdidad | 100 5 K]
Q 1682 Organizacon de la formaccn de las persorars conduciaras 135 5 4
U 1655 | Didactica de la ensenanza practica de la conduccian 260 21 []
— 1668 [ Didactica de la formacién para la seguridad vial 150 & &
> 1658 | Woviidad segur y sosienble T3 o I
m 0179 | Inglés profesional (G5) &0 5 2
m EEEL) Tenerano persanal para la empleabd idad 11 Fii] 5
m 1665 Digitalzacion aplicada a los seciones producves (GS) &0 3 1
1708 Sostenibilidad aplicada al sisterma productivo &0 3 1
S Middulc prafesional optatiea £ 5 3
1660 | Proyecta intermodular de formacicn para ks mosibdad segura y &0 5
sostenible
HORAS TOTALES 2000 3 3

VI
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Se adjunta link de todos los nuevos Grados C publicados en BOE:
Ordenacién - TodoFP | Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

B o GomERNG  MINSTERIO
[T OEESMNA  DLEDUCACION FORMACKON FROESONAL
N ¥ DEPORTES

F P ® | todofp
®°
C6mo, cuando Evaluacion Acreditacion de Comunidad Convalidaciones
Sobre FP Qué estudiar v e _ Orientacion Y
dénde estudiar Calidad competencias docente homologaciones

Inicio s Comunidad docente s Normativa ¢ Normativa estatal ; Ordenacién

Comunidad docente OrdenaCiﬂn

» Formacion e innovacion » Real Decreto 2072025, de 18 de marzo 8@ , por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para las
familias profesionales Administracion y Gestién; Agraria; Informatica y Comunicaciones; y Madera, Mueble y Corcho.
» A{:cesu alafuncion + Real Decreto 208/2025, de 18 de marzo 30§ , !’or el gue se regulan aspectos especificos de los grados A, B y C de Formacion Profesional para las
publica docente familias profesionales Artes Graficas, Fabricacion Mecanica; Servicios Socioculturale_sy ala Comunidad; y Vidrio y Ceramica.
3 + Real Decreto 209/2025, de 18 de marzo @@ , por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para las
= Normativa familias profesionales Imagen Personal; Imagen y Sonido; Instalacion y Mantenimiento; y Quimica.
+ Real Decreto 2102025, de I8 de marzo 8@ , por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para las familias
+ Normativa estatal i Edit 5n y Obra Civil; Electri y Electronica; Energia y Agua; e Industrias Extractivas.
) + Real Decreto 211/2025, de I8 de marzo @@ , por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para las familias
' N;rmam‘a profesionales Industrias Alimentarias; Seguridad y Medio Ambiente; Textil, Confeccion y Piel; y Transporte y Mantenimiento de Vehiculos.
autondmica
+ Real Decreto 212/2025, de 18 de marzo @@ , por &l que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para las familias
Normat profesionales Actividades Fisicas y Deportivas; Comercio y Marketing; y Maritimo-Pesquera.
» Normativa
+ Real Decreto 213/2025, de 18 de marzo @@ , por el que se regulan aspectos especificos de los grados A, By C de Formacion Profesional para la familia
profesional Hosteleria y Turismo.
» Recursos

Real Decreto B86/2025, de |1 de febrero @@ , de evaluacion y acreditacion de fas competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no
formales de formacion y aprendizajes informales.

Real Decreto 63/2025, de 4 de febrero @4 , por el que se desarrollan los elementos integrantes y los instrumentos de gestian del Sistema Nacional de
Formacién Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.

Real Decreto 4972024, de 21 de mayo @@ , por el que se modifican determinados reales decretos por los que se establecen, en el ambito de la
Formacién Profesional, cursos de especializacion de grado medio y superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

Internacionalizacion de
laFpP

Biblioteca TodoFP

» Correccion de errores del Real Decreto 497/2024, de 23 de mayo 34E , por el que se modifican determinados reales decretos por los que se
establecen, en el ambito de la Formacion Profesional, cursos de especializacion de grado medio y superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo 8 . por el gue se modifican determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion
Profesional de grado basico y se fijan sus ensefianzas minimas.

Solo en el caso de que no tuviéramos curriculum del Titulo de FP en la Comunidad de Madrid, cogeriamos las horas del
BOE para el @mbito de gestién estatal del Ministerio de Educacion, FP y Deportes

u) SSC_C_016_5B. CERTIFICADO DE APTITUD DE PROFESOR DE FORMACION VIAL.

7 z Z Duracién en el ambito de
Formacién a cursar Certificado de Competencia en gestion del R

1852 Organizacion de la formacion de |as personas conductoras. g’g}iﬁdg? Organizacion de la formacién de las personas 100
1655. Didactica de la ensefianza practica de la conduccion. (1) (2) 8B8C_B_1655. Didactica de la ensefianza practica de la conduccidn. 250
1657 Seguridad vial. SB8C_B_1657. Seguridad vial. 200
1858. Dwdactica de la formacion para la segunidad vial. S8C_B_1658. Dhdactica de |a formacion para la sequndad vial. 140

(1} Dadas las caracteristicas del madulo profesional 1855, Didactica de la enssfiznza praciica de |a conduccion, para cursar el mismo es necesario estar en posssion de los permisos de conduccion B y A2,
establecidos en el articulo 4 del Real Decreto §18/2009, de 3 de mayo, por € Que s¢ aprusba &l Reglamento General de Conductores.

(2) El modulo profesional 1655. Didactica de la ensefianza practica de |3 conduccidn que deberan ser impartido necesariamente de forma presencial. (Disposicion adicional segunda. Oferta a distancia de este
titulo. Real Decreto 17472021, de 23 de marzo, por &l que s establece el titulo de Técnico Superior en Formacidn para |z movilidad segura y sostenible y se fijan los aspectos basicos del curriculo).
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SIGLAS PROGRAMA
FDAC DESEMPLEADOS ENTIDADES LOCALES CERTIFICADO
FDEC DESEMPLEADOS ENTIDADES CERTIFICADO
FCCC FORMACION CON COMPROMISO DE CONTRATACION
CPPA CERTIFICADO CON PRACTICAS ASOCIADAS
FCCP FORMACION CONTINUA (OCUPADOS) CERTIFICADO
CPIP CERTIFICADO PROFESIONALIDAD INICIATIVA PRIVADA
CFAE CONTRATOS DE FORMACION EN ALTERNACIA PARA EL EMPLEO
CUALIFICACION PROFESIONAL PARA PERSONAS JOVENES CON BAJA
CJAX CUALIFICACION
PROGRAMA DE FOMENTO DE EMPLEO JUVENIL CON LAS CORPORACIONES
CCJIX LOCALES
PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL EN OCUPACIONES CON
CJEX COMPETENCIAS EMERGENTES
CPCX PROGRAMA PUBLICO DE EMPLEO PARA LA CUALIFICACION PROFESIONAL 1

APLICACION DE LAS NOMENCLATURAS Y ALCANCE
e Cuando un apartado o parrafo se inicie con la sigla de una programacién, su contenido se aplicara
exclusivamente a dicha programacion.
e Cuando no aparezca ninguna sigla especifica, el contenido tendra aplicacion general a todas las
programaciones, salvo las excepciones que se indiquen expresamente.

CONSULTAS Y SOPORTE
e Para resolver dudas sobre cualquiera de las programaciones, se podra contactar con los correos electrénicos
especificos de cada una.
e Para cuestiones econémicas o dudas relativas al expediente de subvencion, se debera contactar con el 6rgano
gestor correspondiente.
- DESEMPLEADOS: area_afip@madrid.org
- OCUPADOS: sfoconsultas@madrid.org
- PRACTICAS ASOCIADAS: formacion.cppa@madrid.org
- COMPROMISO DE CONTRATACION: garantia.juvenil.formacion@madrid.org

OTROS EMAILS DE INTERES PARA REALIZAR CONSULTAS:

Formadores y expertos: area.evaluacionpoliticas@madrid.org

Acreditacion de centro presencial: acreditacion.centros.fpe@madrid.org

Acreditacion de plataforma: acredita.centros.teleform@madrid.org

Certificacién de la competencia: certifica@madrid.org

Autorizacion de convenios formacion en empresas: convenios.practicasnolaborales@madrid.org
Autorizacion y seguimiento de iniciativa privada: area.evaluacionyseguimiento@madrid.org.
Seguimiento y control de acciones formativas: area.evaluacionyseguimiento@madrid.org.
Ayudas transporte: ayudas.tranporte @madrid.org

Ayudas conciliacion: ayudas.conciliacion@madrid.org
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1. NORMATIVA APLICABLE

En la gestiéon del procedimiento de autorizacion, comunicacién de inicio, seguimiento, control y evaluacién de las
acciones formativas financiadas con cargo a cualquiera de las programaciones incluidas en la tabla de
Nomenclaturas, sera de aplicacion la siguiente normativa:

e LeyOrganica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién Profesional.
e RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional.

e DECRETO 27/2025, de 21 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la ordenacion y organizacion
del Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad de Madrid.

e Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre, por la que se regula la oferta formativa del sistema de Formacion
profesional en el ambito laboral asociada al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales efectuada por las
administraciones competentes, se establecen bases reguladoras, asi como las condiciones para su financiacion.

e Ley3/2023, de 28 de febrero, de Empleo.
e Ley38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvencion.

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

e Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla el RD 34/2008, de 18 de enero, en todo lo que
no contradiga o se regule en la nueva normativa. Ademas, todos aquellos certificados profesionales antiguos de
modalidad teleformacion, esta Orden recogera la duracién de las tutorias y examenes presenciales.

e Real Decreto 62/2022, de 25 de enero, de flexibilizacion de los requisitos exigibles para impartir ofertas de formacién
profesional conducente a la obtencion de Certificados, asi como de la oferta de formacion profesional en centros
del sistema educativo.

e Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes y los instrumentos de
gestion del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo,
por el que se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.

¢ Ordenes de convocatoria de subvenciones a la que pertenece la Accion Formativa.

¢ Instrucciones de la Direccién General que regulen aspectos relacionados con la imparticién de la Accién Formativa.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

e Reales Decretos que regulan cada certificado profesional.

e Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el empleo en el
ambito laboral (siempre que no se opongan en lo establecido en la LO 3/2022).

e ANEXO IV del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los Certificados, en tanto no se implante
el uso generalizado del Marco de Referencia para las pruebas de acceso a las ofertas de Grado C.

e Decreto 6/2021, de 27 de enero, del Consejo de Gobierno, por el que se crean los registros de entidades de
formacion profesional para el empleo y de formadores de la Comunidad de Madrid.

e Decreto 27/2025, de 21 de mayo, del consejo de Gobierno, por el que se regula la ordenacion y organizacion del
Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad de Madrid (BOCM nim.121, de 22 de mayo de 2025).
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2. AMBITO DE APLICACION

Con caracter general, esta Guia sera de aplicacion a todas las iniciativas y programas de formacion profesional
conducentes a la obtencion de certificados profesionales, con independencia de la modalidad de imparticion:

e Presencial

e Virtual (antes teleformacion)

e Semipresencial (antes Mixta)

3. REQUISITOS Y OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES]

e Normativa aplicable
o Las Entidades deberan cumplir, con caracter general, la normativa aplicable a los certificados
profesionales, establecidos en el punto 1.
o Ademas, cuando sean beneficiarias de subvenciones, deberdn ajustarse también a lo establecido en:
- Las Ordenes de convocatoria.
- Las Resoluciones de concesion.

e |Imparticién en modalidad virtual
De acuerdo con el art. 25.3.a) del RD 659/2023:

e Para impartir formacion en modalidad virtual, la Entidad debera disponer de autorizacién previa en
modalidad presencial para la misma oferta y estar desarrollandola.

e Excepcionalmente, si la autorizacidn presencial no esta disponible de forma simultanea, la Entidad debera
acreditar el cumplimiento de los requisitos de espacios y recursos o, en su caso, formalizar un convenio o
acuerdo con un centro de formacion profesional que imparta la oferta presencial.

- Este centro garantizara la presencialidad necesaria, como minimo:
= Para las pruebas finales de cada médulo formativo.
= Para los momentos que determine la Administracion.

e Aportacién de documentacién
e La Administracion podréa solicitar cualquier documentacion en cualquier momento, independientemente de
los plazos establecidos en esta Guia.
e Las Entidades deberan presentarla por registro electronico, segun la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o0 por
el aplicativo SFOC, cuando asi corresponda.

e Proteccidn de datos
Las Entidades deberan garantizar el cumplimiento de la L.O. 3/2018, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, respecto a la recogida y tratamiento de datos del alumnado.

e Identificacién v logotipos
o La Entidad beneficiaria debera incluir en toda la documentacién de gestion e imparticion los logotipos
de financiacion establecidos en la correspondiente Orden de convocatoria.
o En iniciativa privada, se utilizaran los modelos normalizados oficiales, incluyendo el logotipo del
Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes.

e Servicio de orientacién profesional
Las Entidades deberan garantizar el servicio de orientacién profesional, conforme a los arts. 190.1 y 190.3
del RD 659/2023.
- Formacién subvencionada:
Se atenderd a lo establecido en:
= Las Ordenes de convocatoria.
» Las Instrucciones de la Direccién General de Formacion (nimero de sesiones, duracion,
modalidad virtual/presencial, sesiones grupales o individuales, etc.).
- Iniciativa privada
o Deberé realizarse al menos 1 sesion de orientacion individual presencial por cada cddigo de
accion formativa, pudiendo utilizar el aula virtual.
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- No podra superarse, en ningln caso, el numero maximo de alumnos acreditado para el aula.
- En acciones para necesidades formativas especiales, el limite maximo sera siempre 12 alumnos.

. Grupos de modalidad virtual con sesiones presenciales

- En programaciones virtuales como FCCP, CFAE o CPIP, cuando se impartan grupos de mas de 25

alumnos:

- Sise requiere presencialidad, no podra superarse el aforo acreditado del aula.
- Deberan organizarse los turnos necesarios para garantizar el cumplimiento.

e Requisitos del equipo docente
Segun el art. 168.2 del RD 659/2023:

- Al menos el 60 % del equipo docente debera cumplir los requisitos académicos establecidos en el

art. 168.1.a).

- Este requisito se aplica a cualquier oferta formativa que se desarrolle.

4. REQUISITOS DE LOS ALUMNOS

e Los alumnos deberan cumplir los requisitos establecidos en:

- El Real Decreto 659/2023.
- El Decreto 27/2025.

- Las distintas disposiciones generales aplicables.

- Reales Decretos de los Certificados, cuando corresponda.
- Y, en su caso, las convocatorias de subvencién de los programas a los que pertenezca la accion

formativa:

e Con caracter general:

GRADO A (NIVELES 1,2 0 3)

EIC_)OR(I\Q/ILAI'EFIVO Art. 54.4 RD 659/2023 y Art. 26 D 27/2025 poseer las habilidades comunicativas
ACREDITAGION y bésicas suficientes para cursar con aprovechamiento la formacion.
PARCIAL DE

COMPETENCIA

GRADO B (NIVELES 1,20

3
) Art. 61 RD 659/2023 y Art. 26 D 27/2025 poseer las habilidades comunicativas
MODULO PROFESIONAL basicas suficientes para cursar con aprovechamiento la formacion.
CERTIFICADO
COMPETENCIA
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GRADO C (NIVELES 1,2 0 3) Art. 75 RD 659/2023 y Art. 27 D 27/2025 Para acceder a un certificado
profesional se requerira el cumplimiento, segiin sean de nivel 1, 2 o0 3, de los

CERTIFICADO siguientes requisitos, sin periuicio de los previstos en la disposicién adicional
PROFESIONAL quinta:

a) nivel 1: no se exigen requisitos académicos ni profesionales, aunque se
han de poseer las habilidades de comunicacion suficientes que permitan
el aprendizaje.

b) nivel 2: se requiere el graduado en ESO o equivalente a efectos de
acceso, un certificado profesional de nivel 2, un certificado de
competencia incluido en la oferta a realizar, o un certificado
profesional de nivel 1 de la misma familia profesional.

¢) nivel 3: se requiere el titulo de Técnico o Técnico Superior, de
Bachiller o equivalente a efectos de acceso, un certificado profesional
nivel 3, un certificado de competencia incluido en la oferta a realizar,
o un certificado profesional de nivel 2 de la misma familia profesional.

Disposicion Adicional Quinta: Titulaciones y certificaciones declaradas equivalentes a los efectos de acceso a los
grados C.

1 Ademas de las titulaciones requeridas para el acceso al Grado C de nivel 2recogidas en el apartado
b) del articulo 75, se considerara equivalente para dicho acceso el cumplimiento de alguno de los
siguientes requisitos:

o) Haber superado un curso de formacién especifico preparatorio para el acceso a ciclos de grado medio
en centros publicos o privados autorizados por la Administracion educativa.

b) Haber superado una prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio.

¢) Estar en posesion del titulo de Técnico Basico.

d) Estar en posesién de un certificado de profesionalidad de nivel 2.

e) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de veinticinco afios y/o de cuarenta
y cinco afios.

f) Tener acreditadas las competencias clave necesarias, de acuerdo con lo recogido en el Anexo IV en
el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, para cursar con aprovechamiento la formacion
correspondiente al certificado de profesionalidad.

2. Ademas de las titulaciones requeridas para el acceso al Grado C de nivel 3recogidas en el apartado
¢) del articulo 75, se considerard equivalente para dicho acceso el cumplimiento de alguno de los
siguientes requisitos:

a) Haber superado un curso de formacion especifico preparatorio para el acceso a ciclos de grado
superior en centros publicos o privados autorizados por la Administracién educativa.

b) Haber superado una prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior.

¢) Estar en posesion del titulo de Técnico.

d) Estar en posesién de un Certificado de profesionalidad de nivel 3.

e) Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de veinticinco afios y/o de cuarenta
y cinco afios.

/) Tener superados los estudios conducentes al titulo de Bachiller regulado por la Ley 14/1970, de 4 de
agosto, General de Educacién y Financiamiento de la Reforma Educativa.
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g) Tener acreditacion mediante certificacion académica la superacion de todas las asignaturas
conducentes a la obtencion del titulo de Bachiller regulado por la Ley 14/1970.

n) Tener acreditadas las competencias clave necesarias, de acuerdo con lo recogido en el Anexo IV Real
Decreto 34/2008, de 18 de enero.

e Requisitos de acceso segun Grados
- 2.1 Grado A, Grado By Grado C (Nivel 1)

o Para acceder a cursos/acciones formativas de Grado A, Grado B y Grado C de nivel 1, no se requieren
requisitos académicos ni profesionales.

o No obstante, el alumnado debera disponer de habilidades basicas de comunicacién que garanticen un
adecuado aprovechamiento del aprendizaje.

o El centro realizara una valoracion previa, que quedara documentada mediante declaracion responsable,
conforme al modelo establecido en el art. 26.2 del Decreto 27/2025, de 21 de mayo.

- 2.2. Grado C (Niveles 2y 3)
e Para acceder a cursos/acciones formativas de Grado C de niveles 2 y 3, el centro de formacion debera
verificar que el alumno cumple los requisitos académicos establecidos en la normativa correspondiente.

e Acreditacion alternativa cuando no se cumple la titulacién requerida
- Siun alumno no reune la titulacién exigida, deberd acreditar los conocimientos previos necesarios mediante
la superacion de las pruebas de acceso previstas en los arts. 75y 76 del RD 659/2023, de 18 de julio.
- Las pruebas de competencia clave, conforme al Anexo IV del RD 34/2008, consistiran en:
o Prueba de competencia matemética.
o Prueba de competencia en lengua castellana, con el nivel correspondiente.
o En certificados que incluyan médulo de lengua extranjera:
o Prueba adicional de competencia en comunicacion en el idioma exigido.
o Caracteristicas obligatorias:
= Se realizardn presencialmente en el Centro de Formacion.
» Deberan realizarse antes del inicio de la formacion.
= Seran en lengua castellana.
= Deberan estar fechadas y firmadas por el alumno.
= No se admiten pruebas orales, salvo los supuestos previstos en el RD 34/2008.

o Lasuperacién de las pruebas se acreditard mediante las certificaciones correspondientes, que seran
entregadas a los alumnos que las superen con evaluacién positiva.
o Consulta del procedimiento
Procedimiento de acreditacion de competencias de acceso:
https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-permisos-carnes/acciones-
formativas-programas-formacion
(TRAMITAR — DOCUMENTACION DE INTERES)

e Requisitos adicionales en modalidad Virtual (antes teleformacién)
- Sila accion formativa se imparte en modalidad Virtual:
- El centro deberd comprobar antes del inicio que todos los alumnos retnen las competencias digitales
necesarias.

- Paracello:
» Facilitar4 acceso previo a la plataforma virtual.
» Entregara instrucciones de uso.
= Verificard que los alumnos pueden utilizar todas las herramientas necesarias.

e Incumplimiento de los requisitos
El incumplimiento de cualquiera de los requisitos del alumnado podra suponer la imposibilidad de acreditacion
parcial o total de la formacion realizada, sin perjuicio de las responsabilidades de la Entidad de Formacion
segun la normativa aplicable.
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e Informacién al inicio de la accién formativa
La Entidad de Formacién deberéa informar al alumnado sobre sus derechos y obligaciones, segun:
e Las disposiciones generales de las subvenciones, cuando proceda.
e Las Instrucciones de la Direccién General de Formacion, para las acciones de iniciativa privada.

¢ Numero méximo de veces gue puede cursarse un certificado profesional
o Con caracter general: Un certificado profesional solo podra cursarse dos veces como maximo, en caso
de no superarse.
o Excepcionalmente, la Administracion competente podré autorizar una tercera matricula, cuando existan
causas justificadas.

5 REQUISITOS DE LOS FORMADORES

o Para impartir la formacién correspondiente relacionada con las ofertas de Formacién Profesional, sera
necesario reunir uno de los requisitos especificados en el articulo 168.1 del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional, modificado por el R.D.
658/2024, de 9 de julio.

o Se presentard, respetando los plazos establecidos, la solicitud de verificacion de formadores, acompafada
de la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos.

o Para cualquier duda previa al envio de la documentacién al expediente, puede consultarse en:
area.evaluacionpoliticas@madrid.org

6 PREVIO AL INICIO DE LA ACCION FORMATIVA

\ 6.1 CPIP: Autorizacion de acciones formativas no financiadas con fondos publicos (Iniciativa privada)

e Solicitud de autorizacion previa
Las entidades de formacidon que deseen desarrollar acciones formativas conducentes a la obtencién de
certificados profesionales, no financiadas con fondos publicos, deberan solicitar su autorizacién antes del
inicio de la accion formativa, con independencia de la modalidad de imparticion.

Pueden acceder a la solicitud de autorizacion en: https://sede.comunidad.madrid/autorizaciones-licencias-
permisos-carnes/acciones-format-cert-profesionalidad

7| Comunidad

“|de Madrid  Admin

Autorizacién para la imparticiéon de acciones formativas conducentes a la
obtencién de certificados de profesionalidad no financiadas con fondos
publicos

= : o T ee

—

R

e Documentacidn que debe acompafiar la solicitud
- Solicitud para la verificacidon de formadores (ANEXO II).
- Si el formador ya figura en el Registro de Formadores o ha sido verificado previamente, no sera
necesario aportar este anexo.
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Planificacién y Programacion de la accién formativa (modelo SEN-0OA, By C).
En modalidad virtual, serd imprescindible incluir todos los controles y actividades de aprendizaje
obligatorios.

e Plazo de presentacién de la solicitud
- La solicitud deberéa presentarse:
o Con una antelacién no superior a 3 meses, y
o Noinferior a 30 dias habiles, previos a la fecha de inicio de la accién formativa.

e Subsanacion
- Sila solicitud no reune los requisitos exigidos, se requerira a la entidad para que, en un plazo de 10
dias habiles, subsane la falta o aporte los documentos necesarios, conforme al articulo 68 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre.

e Plazo deresolucién
- La Administracién dispondra de un plazo maximo de 3 meses desde la entrada de la solicitud en el
registro para resolver.
- Si no se emite resolucién expresa dentro del plazo, la solicitud se entendera estimada por silencio
administrativo.
- No podréa iniciarse ninguna accién formativa sin contar con la autorizacion administrativa previa,
aunque hayan transcurrido los 3 meses del silencio administrativo.

e Vigenciade la autorizacién
- Laautorizacion tendra una vigencia maxima de tres meses, no prorrogables.
- Transcurrido este plazo:
o Laautorizaciéon quedara automaticamente anulada.
o Si la Entidad mantiene su interés en impartir la accién formativa, debera presentar una nueva
solicitud.
o En el caso de solicitar nicamente la formacion en empresas (80 horas), el plazo maximo de
vigencia sera de cuatro meses no prorrogables, dentro de los cuales deberén iniciar las préacticas
todos los alumnos.

e Condiciones de la accion formativa en CPIP

- ltinerarios y periodos de formacién en empresa

o Las entidades de formacion podréan incluir en la solicitud la totalidad de un itinerario de Grado
C, o bien solicitar Grados B de forma independiente.

o Cuando la Entidad proponga todos los Grados B que componen un Grado C, estara obligada a
ofertar un periodo de formacién en empresa u organismo equiparado de 80 horas, dirigido a las
personas interesadas en obtener un Grado C por acumulacién de Grados B.

o Asimismo, para los alumnos que tengan superados todos los modulos de un certificado
profesional, pero tengan pendiente el mddulo de formacion en empresa, la Entidad podra
solicitar la autorizacion unicamente de la formacién en empresa (80 horas).

o Grupo de alumnos y requisitos de acceso
o Cada accion formativa ir4 dirigida a un mismo grupo de alumnos.
o Para facilitar el desarrollo de la formacién, se procurara la maxima homogeneidad del grupo,
en relacién con los requisitos formativos.
o El alumnado debera cumplir los requisitos de acceso establecidos en:
- R.D. 659/2023, de 18 de julio, y
- En su caso, el Real Decreto del certificado profesional correspondiente.

o Modalidad presencial — numero maximo de alumnos
o El nimero de participantes no podra ser superior a:
- La capacidad del aula (nimero de plazas acreditadas), y
- En todo caso, 25 alumnos.
- En acciones dirigidas a necesidades especiales, la ratio maxima seré de 12 alumnos.
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o Modalidad virtual — nimero maximo de participantes
o En modalidad virtual, el nimero maximo permitido por tutor/formador sera de 35 alumnos.
o Cuando en la modalidad virtual existan sesiones presenciales, el nUmero maximo por sesién
no podra superar el nUmero de plazas acreditadas para el aula.
- Las sesiones presenciales podran dividirse en tantos turnos o dias como sea necesario.

o Blogues formativos transversales para alumnos incorporados en médulos posteriores
o Cuando un certificado profesional incluya un bloque formativo, y el alumno se incorpore a
maodulos posteriores al bloque ya impartido, la Entidad debera facilitar dicho bloque para que
pueda obtener el certificado de competencia (antes unidad de competencia).
- Para ello, la Entidad en CPIP debera:
= Comunicar mediante SEN-15 el horario o calendario en el que impartira el bloque
formativo, asi como la relacion de alumnos afectados.
» Este bloque no podra coincidir en el tiempo con la accién formativa principal.
» Remitir SEN-12 (partes de firmas) diferenciados del resto de la accion formativa.

- Acciones formativas que incluyan Unicamente la formacién en empresa
o Solo podran participar personas que acrediten tener superados todos los médulos del certificado.

6.2 Comunicacién deinicio de laaccion formativa con cargo afondos publicos - SUBVENCIONADA

e Obligacion de comunicar el inicio
- Las entidades de formacion deberdn comunicar el inicio de las acciones formativas a través del registro
electrénico de la Comunidad de Madrid, con una antelacién minima de 10 dias habiles respecto a la
fecha prevista de comienzo.

- En las acciones pertenecientes al programa para trabajadores preferentemente ocupados, la
comunicacion del inicio debera realizarse a través de la aplicacion SFOC, ajustandose a los plazos
establecidos en su Orden de convocatoria. Todos los documentos relativos al seguimiento deberan
presentarse igualmente mediante la aplicacion SFOC.

o Importante: Los plazos de comunicacion en SFOC no coinciden con los plazos de envio de
la documentacion de seguimiento. El incumplimiento de uno u otro puede ocasionar
incidencias de anulacion.

e Efectos de la comunicacién de inicio
- La comunicacion presentada validamente mediante el formulario “Comunicacion de inicio” permite el
inicio automatico de la accién formativa en la fecha indicada por la Entidad, sin necesidad de resolucién
expresa de la Administracion.
- Segun la programacion, existen tres fichas tramite diferentes para comunicar el inicio:
o Programas de formacién para el empleo (incluye todas las iniciativas).
o Contratos de formacion en alternancia.
o Programas mixtos.
- Enlace a las fichas tramite:
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/entidades-formacion-profesional-empleo#panel-
37519
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Comunidad de Madrid %

Secciones N

Registro de Entidades de
formacion profesional para el
empleo

Para Formadores

Catalogo de especialidades
formativas

Ayudas y subvenciones ”
» 0. los centros y r_‘ﬂ'ldadcs de formacion deberan fac: itar, a peticion de los érganos de control, el

Gestién de cursos acceso a los lugares de imparticion. la informacion y los instrumentos técnicos necesarios para el

ejercicio de la funcion de control .
Autorizacion de acciones »- Seaulmient on de ac or am Forr mpleo

formativas a iniciativa privada

Contratos para la formacion en

alternancia
INSTRUCCIONES de la Direccién General de Formacion con el fin de gestionar posibles incidencias,

6n prérogas y imprevistos o hechos circunstanciales por causas de fuerza mayor que impidan la imparticion de

atos para la acciones formativas relativas a la formacién profesional para el empleo en el ambito laboral. Acc

Autorizack

aprendizaje documento

Oficina virtual del Sistema

e Consecuencias de la inexactitud o falsedad
- De acuerdo con el articulo 69 de la Ley 39/2015, la inexactitud, falsedad u omisién esencial de
cualquier dato incluido en la comunicacion, su no presentacién o la falta de aportacion de la
documentacién requerida para acreditar su cumplimiento determinara la imposibilidad de continuar
con la actividad formativa desde el momento en que se constate el incumplimiento.
- Todo ello sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas que pudieran
corresponder.

e Prohibicién de iniciar sin comunicacion previa
- Ninguna accion formativa podra comenzar sin haber comunicado su inicio ante la Direccién General de
Formacion, ya sea:
o Através del registro electrénico de la Comunidad de Madrid, o
o Através de SFOC, en el caso de acciones del programa de ocupados.

e Con estacomunicacion se debera adjuntar:
- SEN-0A, By C “Planificacion y Programacién de la accion formativa”.
- En modalidad virtual, se deberan especificar claramente las actividades y controles de aprendizaje
programados antes del 25% de cada médulo del certificado.
- Pdlizas de seguro de accidentes y responsabilidad civil, junto con sus justificantes de pago, que cubran
la asistencia presencial.

e Numero maximo de alumnos en modalidad virtual
- Se desarrollara al igual que el apartado anterior de CPIP.

e Informacién y acceso ala plataforma virtual
o En modalidad virtual (teleformacién), la Entidad deberd comunicar, con al menos 10 dias habiles de
antelacion:
o Ladireccion web de la plataforma tecnoldgica utilizada.
o Las credenciales de acceso necesarias para que la Direcciébn General competente pueda
efectuar las actuaciones de seguimiento y control.
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7 DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA

‘ 7.1 El primer diadelaaccion formativa o incorporacion del alumno:

e Informacion que la entidad de formacién debera proporcionar al alumnado

o La entidad de formacién deberéa informar a los alumnos de:

(@]

O
O
O

(©]

Informacién del certificado profesional a impartir

Obijetivos y contenidos del programa del curso.

Metodologia, sistema y fechas de evaluacion.

Exencién del médulo de Formacién en Empresa: Requisitos y, en su caso, documentacion a
aportar para solicitar la exencion de la fase de Formacion en Empresa u organismo equiparado.

Calendario en modalidad presencial
= Fechas de inicio, 25% y fin (dia/mes/afio) de cada médulo.
= Dias de formacion presencial y, en su caso, dias impartidos mediante aula virtual
(méaximo del 40%, en las convocatorias que asi lo establezcan).

Calendario en Modalidad Virtual (antes teleformacién)
= Fechas de inicio, 25% y fin de cada mddulo formativo.
= Numero de controles/actividades de aprendizaje programados, indicando claramente que
el alumnado deberd realizar al menos uno antes del 25% del mddulo para ser
considerado alumno iniciado.
= Fechas de sesiones presenciales y/o de tutorias, cuando proceda.

Derechos y obligaciones: Conforme al Anexo Il.
Ayudas al transporte, conciliacion y/o becas de asistencia, cuando proceda.
Seguros: Informacién sobre el seguro de accidentes y responsabilidad civil (no aplicable a
programas mixtos ni CFAE).
Procedimiento para la solicitud de los certificados profesionales o certificacion de competencia:
= Informacién detallada del proceso y documentacion necesaria.
Modalidad Virtual (antes teleformacion)
= Cuando la accién formativa se imparta en Modalidad Virtual, toda esta informacién
debera estar disponible en la plataforma de formacién para el acceso de los alumnos.
Alumnado desempleado en formacion financiada con fondos publicos
= Cuando se trate de formacion profesional financiada con fondos publicos y el alumnado
sea desempleado —salvo en:
- Acciones dirigidas prioritariamente a ocupados,
- Programas mixtos,
-  CFAE—
la entidad debera informar del:
- Procedimiento de suspension de la demanda de empleo durante el curso.
- Posibilidad de recibir o no ofertas de empleo durante el periodo formativo.
Para ello se cumplimentara en la ficha del alumno SEN-5 el apartado “Solicitud de Preferencia
sobre Ofertas de Empleo”, que debera ser rellenado por todo alumno desempleado.

Recomendacién para evitar incidencias

- Seinformara al alumnado de que, en las fechas de renovacién de la demanda, debera:

- Acudir a su Oficina de Empleo, o

- Acceder teleméticamente al Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid, especialmente
en caso de ser perceptor de prestacion o subsidio, a fin de:

- Verificar que la demanda esta suspendida, y

- Ensu caso, realizar el tramite de renovacion.

7.2 Al dia siguiente del 25% de la duracion del primer mdédulo profesional impartido.
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e Remision de documentacion por parte de la Entidad de formacién
- La Entidad formadora remitira, via registro electrénico de la Comunidad de Madrid, la documentacion
dirigida al Area de Seguimiento y Control, a través del Servicio de Aportacion de Documentacién o
Situacion de Mis Expedientes
https://gestiona3.madrid.org/auto login/acceso.jsf?s=SIEX PUB&ss=CONSULTA&pass=20364696
AFE15DB7C434FC195D45D84&0k=aHROcHM6LY9INZXNOaW9uYTMubWFkcmlkLm9yZy9zaWV4X
3B1Yi90dG1sL 3dlYi9veHhCdXNjYXJFeHBILmljbT9vcmIinZW49U0OVH

Comunidad de Madrid *~~

Accede a Situacion de Mis Expedientes

Selecchns ol método de identificackin

E Wi shectrbnico E Clave PIN
=3
1D ﬂ Certificado Digital Clarve Miwil
Clave Peimanaste - 2FA
Acceder con IDentifica

l Registrarme

En el caso del programa dirigido prioritariamente a ocupados, la documentacion se remitira a través de
SFOC.

- Ladocumentacién a presentar es la siguiente:
o Fichas de alumnos (SEN-5) o Solicitud de participaciéon FCCP o Anexo de la convocatoria.
La ficha debera contener firma manuscrita o firma mediante certificado digital, junto con:

o Documentacién del alumno:
= DNIo NIE.
= Documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos de acceso (declaracion
responsable, titulacion académica o prueba de acceso, segun corresponda).
= En su caso, titulacién exigida por nivel de certificado o pruebas de acceso.

o Necesidades formativas especiales: Documento acreditativo de discapacidad intelectual emitido
por la autoridad competente, cuando asi lo requiera la convocatoria.

o Uso de aula virtual en necesidades especiales: Declaracion de conformidad del alumno o tutor
legal sobre el uso de aula virtual.

o Situacion laboral al inicio (Excepto Programas Mixtos, CFAE, FCCP y CPIP):
= Desempleados: Informe de Periodos Ininterrumpidos de Desempleo, que acredite dicha
situacion en la fecha de incorporacion.
» Ocupados: Vida laboral, contrato o cabecera de nomina.

o Partes de asistencia (SEN-12 / SEN-12(i) / SEN-13) Segun la modalidad, deberan incluir:
= Justificantes de faltas (si procede).
» En aula virtual: registros de conexién con identificacion del alumno, fechas y tiempos.
» Acreditacion de tutorias individuales y sesiones de orientacién: SEN-12, SEN-12i o
registros de aula virtual.

o Modalidad Virtual (antes Teleformacion): informes de plataforma
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» Las Entidades deberan aportar: Informes de plataforma con las fechas de realizacion de los
controles/actividades del 25% del médulo profesional.
» Cada informe debera incluir:
- Denominacion del control/actividad.
- Fecha de realizacién.
= Solo seran validos los controles incluidos en el SEN-OABC, coincidentes con los registros de
plataforma y que fueron aprobados al acreditar el certificado.

o Condicién de iniciado segun tipo de curso:
» Grados C: si el alumno cumple la condicion de iniciado en el primer médulo en el que se
incorpore, sera valido para el resto de médulos.
» Grados B (formacion continua): debera cumplirse en todos y cada uno de los médulos.

o Pdlizas de seguro: si no se aportaron al inicio:
= Seguro de accidentes y responsabilidad civil, con justificantes de pago.
= Deben cubrir toda la actividad presencial.
= Excepto Programas Mixtos y CFAE.

o Instrumentos de evaluacién
= SEN-27 y SEN-28 de cada médulo profesional.
» Incluyendo soportes utilizados para correccién y puntuacion.

o Relacién de alumnos (SEN-9/SEN-9 virtual o semipresencial, segun modalidad): ordenada
alfabéticamente por primer apellido.

o Otra documentacion
= Ademas, se remitira toda aquella documentacién adicional exigida:
- En las disposiciones generales reguladoras de las subvenciones.
- En los instrumentos juridicos que regulen la financiacion de las acciones formativas
programadas por la Comunidad de Madrid.

| 7.3 Durante el desarrollo de la accion formativa.

Documentacién a aportar siempre que resulte necesaria
(La relacién de alumnos debera aparecer ordenada alfabéticamente por el primer apellido en todos los documentos).

o Nuevas incorporaciones en modulos profesionales posteriores
- Cuando existan nuevas incorporaciones, al dia siguiente de transcurrir el 25% del médulo profesional
correspondiente, se presentara
=  SEN-9 o SEN-9 virtual/semipresencial, incluyendo:
- Nuevas incorporaciones.
- Fechas de bajas, si las hubiera.
» Ficha del alumno (SEN-5) con la documentacion correspondiente para las nuevas
incorporaciones.
» SEN-12i o registros de conexion del aula virtual relativos a la sesién de orientacion inicial de los
nuevos alumnos.

- En Modalidad Virtual (antes teleformacion):
= Informes de plataforma de los alumnos incorporados en ese moédulo, que acrediten su condicion de
iniciado, segun lo dispuesto en el apartado 7.2. Estos informes deberan mostrar:
- Fecha de realizacién del control/actividad,
- Denominacién del mismo,
- Y coincidencia con los controles aprobados en SEN-OABC.

o SEN-15 — Comunicacion de modificaciones
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- Se aportara SEN-15 para comunicar cualquier modificacién durante el desarrollo del curso,
incluyendo:
» Visitas did4cticas,
= Cambios de profesorado,
= Cambios de fechas de inicio o fin.
» En aula virtual/modalidad virtual/mixta:
- Comunicacion de tutorias presenciales.
- Pruebas de evaluacion presenciales.
- Otras sesiones presenciales programadas.

o SEN-17 — Comunicacion de simultaneidad de dos profesores
- Se presentara cuando proceda.

o Documentacion de exencion del médulo de Practicas
- Segun el Articulo 42 del Real Decreto 27/2025: “Podran quedar exentos, total o parcialmente, de la
formacidn en empresa u organismo equiparado quienes acrediten una experiencia laboral de seis meses
a tiempo completo, o su equivalente, para grados Cy E, y de un afio a tiempo completo, o su equivalente,
para grados D, que se corresponda con la formacion cursada. A estos efectos, se podra aportar
experiencia laboral de los cinco afios anteriores al momento de la solicitud.” Asimismo, la justificacion de
la experiencia laboral se realizara conforme al articulo 177.3 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.
- Consultas sobre criterios y resolucion de exenciones
- Para cualquier aspecto referente a criterios de valoracion o resoluciéon de las exenciones, se debera
contactar con: certifica@madrid.org
- Los centros deberan solicitar la exencién del mddulo de practicas durante la imparticién de los mddulos
formativos y antes de finalizar el dltimo modulo (excepto FCCP).
- Asi la documentacion a enviar seré:
= Antes de la finalizacién del dltimo médulo del certificado, se debera presentar:
- Informe-propuesta de Exencion de Practicas,
- Declaracién Responsable del alumno,
- Documentacion acreditativa de la experiencia laboral para dicha exencion.
o Unavez finalizado el ultimo médulo, no se admitira esta documentacion.
o El alumno podra aportar dicha documentacién de exencion en la solicitud de su certificado
profesional, siendo directamente a la unidad responsable de Acreditacion y Certificacion de
las Competencias,

o Ensu caso, SEN-18 — Propuesta de exclusién de alumno: Segun procedimiento establecido en el Anexo
Il.

Otras consideraciones atener en cuentadurante el desarrollo dela Accién Formativa:

o Control de presencia: La entidad de formacién sera responsable del control diario de presencia tanto del
alumnado como del profesorado en las aulas.

o Firmas de asistencia y registro diario

- El alumnado debera firmar diariamente su asistencia en los documentos SEN-12, SEN-12i o SEN-13,
segun corresponda.

- El profesorado debera anotar en los partes de asistencia la hora de entrada y salida cuando existan
retrasos 0 abandonos antes del horario establecido.

- Siun alumno no asistiera a clase, la casilla correspondiente a su firma deber& ser tachada con una cruz
al finalizar la sesion. La omisién de esta tarea podra considerarse falta grave.

- Laasistencia computa por el numero de horas efectivamente realizadas y firmadas por el alumno.

- El computo total de horas se reflejard en SEN-12 y los porcentajes en el SEN-9 FINAL.

o Ausencias del alumnado: En caso de ausencia total o parcial por:
- consulta médica,
- deber inexcusable, o
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- cualquier otro motivo,
la entidad debera reflejarlo en los partes de asistencia.
Las faltas justificadas y no justificadas no computan como asistencia.

o Control de asistencia en aula virtual
En formacion mediante aula virtual se debera disponer de un registro de conexiones generado por la
plataforma, que incluya:
- Nombre y apellidos del participante,
- Fecha,
- Hora de conexion y desconexion,
- Tiempo total conectado.
El tiempo anterior o posterior al horario oficial comunicado no se computard como asistencia efectiva.

o Formacion complementaria y tutorias individualizadas
- En programas con formacion complementaria y/o tutorias individualizadas, la asistencia se registrara por
separado en:
= SEN-12,
= SEN-12j,0
= Registro de aula virtual, segun proceda.
- Encursos subvencionados, las sesiones de orientacion profesional individualizada se realizaran conforme
establezca la orden de convocatoria.
- El centro de formacidon debera programarlas de manera que no interrumpan la adquisicion de
competencias de la accién formativa, especialmente en el Gltimo médulo formativo, y siempre antes de la
finalizacién del curso.

o EI SEN-9 Final reflejara:
- La asistencia a cada accion (principal, complementaria y tutorias),
- El porcentaje correspondiente por alumno,
-y deberd ajustarse a lo establecido en cada orden de convocatoria.

o En Modalidad virtual (teleformacién)
- Las sesiones presenciales (examenes o tutorias) impartidas en el centro formador, el control se
realizara mediante SEN-12, SEN-13 o el que corresponda.
- Informes de plataforma en Modalidad Virtual (antes teleformacion) con:

= Registro de conexiones con fechas y horas,

= Calificaciéon de cada control/actividad de aprendizaje,

= Datos individualizados por alumno y por médulo profesional,

= Coincidencia estricta con los controles establecidos en SEN-OABC.

o Paralaevaluacién de cada médulo profesional y siguiendo los ejemplos expuestos en paginas anteriores:
o Cuando setrate un certificado profesional completo (antiguo) publicado durante la vigencia del RD 34/2008
0 nuevos Grados C.

o Se procedera a la evaluacion del médulo de la formacién realizada en el Centro de Formacion
(amarillo), en el que sera necesario asistir al menos al 75% (de 91) de las horas establecidas en el
mismo.

o Evaluada la formacion del primer médulo, se seguird con la imparticion de las 63 horas siguientes,
teniendo los alumnos que asistir al menos al 75% de dichas horas, para tener derecho a examinarse
y de igual forma con los otros 2 médulos siguientes (75% de 63 y 118 horas).

o Eltutor del centro de formacién guardara estas calificaciones provisionales, a la espera de incluir en
la calificacion final de cada modulo, la superacion de la formacion empresa que le facilitara el tutor de
empresa.
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ACCIONES FORMATIVAS GRADO C Y MCER EN MODALIDAD PRESENCIAL

Pulse aqui para acceder al programa formativo

o o . HORAS HORAS
GerllE Codlgo = Certificado de Profesionalidad Ecdlen Mt-:dulo D inacion Modul Duracién MF | Centro de (Formacion en
Profes. | Certificado Formative N
- T - - - Formacion la empresa
Apoyo en la organizacion de
Atencion Sociosanitaria a personas intervenciones en el ambito
SsC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1016_2 institucional 122
Intervencion en la atencion
Atencién Sociosanitaria a personas higiénico-alimentaria en
SsC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1017_2 instituciones 85
Intervencion en la atencion
Atencion Sociosanitaria a personas sociosanitaria en
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1018_2 instituciones 85
Apoyo psicosocial, atencién
Atencidn Sociosanitaria a personas relacional y comunicativa en
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales  MF1019_2 instituciones 158

Cuando se trate de la programacion de ocupados o Grados B, para poder evaluarse cada alumno debera
asistir al 75% de las horas de cada mddulo, en este caso de 122 horas. Y de igual forma los modulos
siguientes: (asistir al menos al 75% de 85h, 85h y 158). El docente procedera a poner la calificacion final del
mismo, médulo a médulo. De igual forma en caso de ejecutarse la FE de 80 horas, llevara la calificacién de
forma independiente con la indicacion de superado o no superado.

ACCIONES FORMATIVAS GRADO B Y MCER EN MODALIDAD PRESENCIAL

Pulse aqui para acceder al programa formativo

Familla | Codigodel | o, icado de Profesionalidad Godigs Mcdlo Denominacion Modulo | Duracién Me
Profes - | Certificac -7 * Formativo - M X
Apoyo en la organizacion de
Atencion Sociosanitaria a personas intervenciones en el ambito
SSC S$SCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1016_2 institucional 122
Atencién Sociosanitaria a personas Intervencion en la atencién higiénico-
SsC $SCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1017_2 alimentaria en instituciones 85
Atencion Sociosanitaria a personas Intervencion en la atencion
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1018_2 sociosanitaria en instituciones 85
Apoyo psicosocial, atencion
Atencion Sociosanitaria a personas relacional y comunicativa en
SSC $SCS0208 dependientes en instituciones sociales MF1019_2 instituciones 158
Atencion Sociosanitaria a personas
SSC SSCS0208 dependientes en instituciones sociales

e Requisitos de superacién en Modalidad Virtual (antes teleformacion)

o

En la Modalidad Virtual, el alumnado debera cumplir los siguientes requisitos:
- Haber realizado al menos el 75% de los controles/actividades de aprendizaje del médulo profesional.
- Haber superado al menos el 70% de dichos controles/actividades.
Las actividades y controles deberén:
- Estar reflejados en el documento SEN-OABC,
- Coincidir con los que figuren en la plataforma de formacion en el momento de la acreditacion de
contenidos.
No se consideraran como controles validos:
- La prueba inicial de nivel,
- Las pruebas de competencias digitales basicas.
Mientras sigan vigentes los Reales Decretos que regulan los certificados de profesionalidad, si existieran
tutorias o sesiones presenciales, el alumnado debera haber asistido al menos al 75% de ellas para obtener
la calificaciéon de “APTO”.

e Uso del Aula Virtual

O

(@]

El Aula Virtual podra emplearse como medio complementario y adicional, sin que pueda impartirse la totalidad
de una accién formativa Gnicamente a través de ella.
La entidad debera entregar al alumno y al Area de Seguimiento, un cronograma detallado en el que consten:
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- Dias de imparticién presencial en el centro de formacion,
- Dias impartidos mediante aula virtual,
- El porcentaje de aula virtual sobre el total, segun la orden de convocatoria,
En certificados profesionales, dicho porcentaje deberéa especificarse por cada modulo.
o FCCP — Programacion de Ocupados (SFOC):
- Cuando se utilice Aula Virtual, debera indicarse en la “comunicacién de grupo” en SFOC:
= Cronograma,
= Diasy horas de imparticion mediante Aula Virtual,
»  URL,
= Usuario y contrasefia de acceso.
Esta informacion se incluird en el campo de observaciones de la comunicacion de grupo.

e FEvaluacion final presencial y tutorias en modalidad virtual
o Entodas las acciones formativas impartidas en Modalidad Virtual (antes teleformacion) se aplicara, para
cada médulo, una: Prueba de evaluacion final presencial
- Caréacter obligatoriamente presencial,
- Se realizara en centros acreditados por la administracion laboral para el correspondiente
certificado profesional,
- Suduracién se integra dentro de las horas totales del moédulo.
o Tutorias presenciales
De acuerdo con el Anexo | de la Orden ESS/1897/2013, cuando un moédulo formativo contemple formacién
presencial adicional, deberan realizarse tutorias presenciales en uno o varios centros:
- Acreditados y asociados a la plataforma de formacion,
- Autorizados por la administracion laboral para el certificado profesional correspondiente.
o Entodos los casos debera garantizarse:
- El cumplimiento del nimero maximo de alumnos acreditados para cada aula o centro.

Documentacion final de los médulos de formacion teéricos: alafinalizacion delos Médulos se aportaran los siguientes
documentos:

e D mentacion la formacion teori

o Finalizados los médulos formativos tedricos de la accién formativa, y en un plazo maximo de 10 dias habiles
desde la fecha de finalizacion, la entidad formadora debera aportar la informacion y documentacion relativa
al cierre, evaluacion y seguimiento de la accion formativa desarrollada.

o Ladocumentacion se remitira: )
- Viaregistro electrénico al Area de Seguimiento y Control de Calidad, o
- Através de SFOC, en el caso del programa dirigido prioritariamente a ocupados.

A continuacidn, se detalla la documentacion a presentar:

o Relacién de alumnos y formadores participantes (SEN-9 Final presencial / SEN-9 virtual-semipresencial)
Este documento debera reflejar:
- Situacion final del alumnado.
Bajas y causas, adjuntando la justificacion:
» Baja laboral: vida laboral o contrato.
= Enfermedad o accidente: justificante médico, hospitalario o de centro sanitario.
- Horas y porcentaje de asistencia, por médulo y por especialidad formativa.
- Total del alumnado participante, incluyendo quienes causaron baja en cualquier momento.
- Horas impartidas por cada formador en los diferentes médulos.
- En acciones en Modalidad Virtual o Semipresencial, ademas se incluiran para cada modulo:
=  Columna con ndmero de controles periddicos programados.
=  Columna con controles realizados por el alumno.
= Columna con porcentaje de controles realizados.
- CPPA el SEN-9 final debera reflejar:
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» Horas realizadas por cada alumno en:
- Accién formativa principal,
- Formacion complementaria,
- Tutorias individualizadas.
= Ademas, se debera adjuntar una hoja Excel, indicando para cada alumno:
- Dia,
- Tramo horario en el que se realizaron tutorias o sesiones,
- coincidiendo con SEN-12i o registros de aula virtual.

- Controles/actividades periddicas de aprendizaje: Se considera control/actividad peridédica cualquier test,
examen, prueba o actividad que permita al tutor-formador evaluar la ejecucion de las actividades del programa
de formacion, y que debe figurar en el SEN-0A, By C.

o Recepcion de material didactico (SEN-10) Cuando proceda.

o Cronograma o calendario real de impatrticién
o Deberd incluir:
- Fechas reales de imparticién de cada médulo (dia/mes/afio).
- Fecha en la que se cumple el 25% del mdédulo profesional (a efectos de alumnos
subvencionables).

o Partes de asistencia (SEN-12, SEN-12i, SEN-13)
- Salvo los ya entregados previamente.
- Incluir:
= Justificacién documental de faltas.
* Registros de tutorias y sesiones de orientacion (SEN-12i).

o Aula Virtual — Reqistro de conexiones
En caso de uso de Aula Virtual, se aportara informe con:
- ldentificacién de alumnos y docente,
- Fechas y tiempos de conexion de cada jornada,
- Ensu caso, registros de tutorias individuales.

o Modalidad Virtual (antes teleformacién) — Registros completos de plataforma

Debera presentarse un informe que incluya:

- Fechas de realizacion de todos los controles/actividades de aprendizaje.
Calificaciones obtenidas.
Correspondencia estricta con el SEN-OABC, que debera indicar:

= Actividades y controles por médulo,

= Fecha de realizacion de cada uno, incluyendo los realizados antes del 25%.
- SEN-12 correspondientes a tutorias presenciales (si existieran).
SEN relativo al examen final presencial.

o Acta de evaluacion (SEN-25)
- Segun el grado (A, B o C) correspondiente.
- Ver apartado 9 de la Guia: Informacion relativa al proceso de evaluacion.

o Otra documentacién
Cualquier otra documentacion justificativa solicitada por el personal técnico encargado del seguimiento y
evaluacion.

Subsanacién

Una vez revisada la documentacion:
- Sise detectaran errores o deficiencias, el Area emitir4 un Gnico requerimiento de subsanacion.
- Laentidad dispondra de 10 dias habiles para corregir y remitir la documentacién subsanada.
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Documentacién de la fase de formacion en empresa (FE)

o Desarrollo de la fase de formacion en empresa: De acuerdo con el Decreto 27/2025, capitulo V, articulo 41:
- EnelGrado C, asi como en los programas de especializacion que incluyan fase de formacion en empresa,
las estancias en empresa u organismo equiparado deberan desarrollarse:
= A continuacion de la formacion en el centro docente,
- Enun Unico periodo,
- Y de acuerdo con las condiciones previstas en los apartados a) y b) del articulo 25.2.

o Duracién de la formacién en empresa
La duracién de la fase de formacion en empresa serd la siguiente:
- Niveles 2y 3:
= Laformacion en empresa debera corresponder al 25% de cada médulo profesional.
- Nivel 1:
= Laduracién deberéa corresponder al 20% del total de cada médulo.

o Ademas, el Decreto establece que: La fase de formacion en empresa abarcara entre el 10% y el 20% de los
resultados de aprendizaje de los médulos profesionales incluidos en el plan de estudios.

o Autorizaciéon de la empresa (convenio de practicas)
Una vez que la Direccién General de Formacién haya autorizado la empresa, con el acuerdo o convenio de
practicas entre la entidad formativa y la empresa de practicas, la entidad debera comunicar su inicio al Area
de Seguimiento y Control de Calidad:

o Comunicacién del inicio de las préacticas (FE)
- La entidad debera comunicar el inicio de la formacion en empresa con una antelacion minima de 5 dias
hébiles, mediante:
» FE-CP1 - Documento de comunicacién de inicio de las practicas.
= FE-CP2 - Documento de comunicacion de modificaciones de la formacién practica en centros de
trabajo.
= Plan formativo.

o Documentacion tras la finalizacion de la formacidon en empresa

- Alfinalizar la formacion en empresa (cuando el Gltimo alumno concluya su estancia), la entidad dispondra
de un plazo méaximo de 10 dias héabiles para remitir:

* FE-CP3 Firmas Control y seguimiento de la formacidon en empresa u organismo equiparado en
centros de trabajo.
* FE-CP7 Documento que incluira:

- Relacion de actividades realizadas por los tutores durante la fase de formacion en

empresa.

- Relacion de alumnos participantes.

- Calificacién obtenida (SUPERADO / NO SUPERADO).

- Fechas de realizacion.

- Numero total de horas realizadas.

Este documento incluye la obligacién de acreditar que se han realizado las gestiones de:

- Alta,

- Baja,y

- Cotizaciones en la Seguridad Social

« SEN-25-2 Acta de Evaluacion del Grado C o B cuando se trate de la FE de 80horas.

Alta en seguridad social de los alumnos en practicas formativas.

o Gestion de altas, bajas y cotizaciones en la Seguridad Social de todos los alumnos previo al inicio de la formacién
en empresa, en cumplimiento de la Disposicion Adicional 522 del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de
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octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social. La TGSS resolvera la
procedencia de dichas cotizaciones en el momento de la liquidacion. Las Entidades guardaran las respuestas de
la TGSS sobre aquellos alumnos que no corresponda su alta.

o Cobertura de seguros durante la fase de practicas Los alumnos deberan estar cubiertos por:
- Seguro de riesgo de accidente, y
- Seguro de responsabilidad civil,
derivados de la asistencia a la fase de formacién en empresa u organismo equiparado.
El centro de formacidn debera complementar estas coberturas mediante el mantenimiento de la pdliza suscrita
para la accion formativa, si fuera necesario, con el fin de asegurar la totalidad de las contingencias.

o Custodia documental por parte del centro de formacion
El centro de formacion debera custodiar —y no remitir salvo requerimiento— la siguiente documentacion
acreditativa de haber realizado las gestiones en la Seguridad Social:
- TC2-RNT,
- TC1-RLC,
u otros documentos que acrediten las obligaciones de cotizacion.
Esta documentacion podra ser requerida en cualquier momento por la Administracion.

o Consecuencias del incumplimiento
El incumplimiento de las obligaciones relativas a la Seguridad Social durante la fase de formacién en empresa
conllevara una reduccion porcentual conforme a lo establecido en las 6rdenes de convocatoria correspondientes.

Dudas sobre altas en Seguridad Social:

o La Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS) pone a disposicidn de los autorizados RED el servicio
CASIA (Coordinacién, Atencion y Soporte Integral al Autorizado RED), accesible desde la Oficina Virtual del
Sistema RED. Este servicio permite al autorizado RED:

- Plantear consultas.

- Comunicar errores o incidencias.

- Presentar solicitudes de tramites.

- Gestionar actuaciones de forma telemética, a través de un canal exclusivo habilitado para los autorizados
RED.

o El nuevo servicio esta ubicado en Sistema RED Online, bajo la seccion:
- Atencion al Autorizado (CASIA) — Atencion y Soporte al Autorizado

o Aportacion de resoluciones en caso de incidencias con la Seguridad Social
Ante cualquier incidencia relacionada con el alta de los alumnos en la Seguridad Social, y una vez resuelta
por la TGSS, la Entidad Formadora deberé:

- Aportar la resolucién o comunicacion oficial emitida por la Seguridad Social al expediente de la accién
formativa,

- Con el objetivo de aclarar la situacion administrativa del alumno y

- Acreditar la correcta gestion realizada por la Entidad en materia de cotizacion y afiliacion.

Dudas sobre prestaciones o subsidios por desempleo, le facilitamos el link de contacto del SEPE donde puede
plantear dichas cuestiones:
Atencidn online | Servicio Publico de Empleo Estatal (sepe.es)

Conservaciéon deladocumentacion de laaccidn formativa.

La entidad de formacion debera archivar y conservar la documentacion que acredite la ejecucion de la
accion formativa segun Orden de convocatoria 0 normativa de aplicacion al efecto.
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8 INFORMACION COMPLEMENTARIA DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO, CONTROL, EVALUACION Y|

CERTIFICACION DE LA FORMACION

Actuaciones de seguimiento y control de calidad de laformacion.

o Mecanismos de sequimiento y control
Con el fin de verificar el correcto desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo, asi como
su adecuacion a la normativa vigente, se podran utilizar los siguientes mecanismos:
a) Actuaciones “in situ”
- Consisten en el seguimiento de la actividad formativa en el lugar de imparticién, durante su
desarrollo.
- Se podran emitir requerimientos de subsanacion de las irregularidades detectadas.

b) Actuaciones “ex post”
- Se realizan una vez finalizadas las acciones formativas subvencionadas.
- Su obijetivo es verificar mediante evidencias fisicas la correcta ejecucion de la formacion.

La Direccidon General de Formacion podra llevar a cabo cualquier otra actuaciéon de seguimiento y control que
considere necesaria dentro de sus competencias, y requerir la documentaciéon que estime conveniente en
cualquier momento, sin sujecion a los plazos previamente establecidos.

o Obligacion de sometimiento a seguimiento y control
Las Entidades beneficiarias deberan someterse a las actuaciones de seguimiento y control de calidad que
establezca y realice la Direccidn General de Formacion, a fin de comprobar:
- Adecuacion de instalaciones,
- Adecuacion de equipos,
- Cualificacién de formadores,
- Disponibilidad de medios humanos, técnicos y materiales, necesarios para impartir la
formacién conforme a la normativa aplicable.

o Actuaciones en la Modalidad Virtual (antes teleformacién)
La plataforma utilizada deberé:
- Estar operativa y accesible para las actuaciones de seguimiento y control.
- Permitir la descarga de informes necesarios para acreditar el cumplimiento de la normativa, incluyendo:
= Fecha de cumplimiento del 25% de cada médulo,
= Fecha de realizacion del primer control periédico de aprendizaje del médulo, o
= [Fecha de la primera actividad realizada antes del 25%,

En su defecto, informes de conexion con fechas correspondientes a cada médulo.

o Actuaciones en Aula Virtual
La entidad deber& proporcionar:
- La URL de acceso al Aula Virtual,
- Las claves de acceso del técnico asignado,
para que pueda acceder y desarrollar sus labores de seguimiento y control.
Se podra solicitar en cualquier momento el registro del tiempo de conexién del alumnado y del profesorado.

o Actuaciones ante deficiencias detectadas
Si los técnicos de la Direccidon General detectaran deficiencias en:
- Instalaciones,
- Medios materiales,
- Equipamiento,
- Organizacioén o funcionamiento,
- Equipo docente,
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gue impidan o dificulten el desarrollo previsto, se requerira al beneficiario para que proceda a su
subsanacion en un plazo improrrogable de 10 dias.
El incumplimiento podré implicar:

- Minoraciones,

- Reintegro de cantidades,

- Pérdida del derecho al cobro de la subvencién,

- Anulacién de la inscripcién o acreditacién del centro.

o Suspension cautelar
Si durante la ejecucién de la accién formativa se observaran anomalias que afecten de manera significativa
al normal desarrollo de la formacién, se podra acordar la suspensién cautelar, conforme a la normativa
aplicable.

Certificacion de la formacion

+ Solicitud del Certificado de Profesionalidad o de la Acreditacion Parcial Acumulable
- Las entidades de formacion deberan facilitar al alumnado toda la informacion y documentacion necesaria
para que puedan solicitar, ante la Direccibn General de Formacion, la expedicion del Certificado de
Profesionalidad o, en su caso, de la acreditacién parcial acumulable, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 137 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

9. INFORMACION RELATIVA AL PROCESO DE EVALUACION

A este respecto, se estara a lo dispuesto en el Decreto 27/2025, de 21 de mayo, del Consejo de Gobierno, por el
que se regula la ordenacién y organizacion del Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad de Madrid.

o Calificaciones a consignar en los documentos de evaluacion (Art. 46 del Decreto 27/2025)

- Acciones formativas de Grado A
= Laevaluacion de cada bloque formativo se consignara como:
= “Superado” (S) o “No Superado” (NS).
- GradosByC
= La calificacion de los resultados de aprendizaje sera numérica, entre 1y 10, sin decimales.
= La calificacién sera considerada positiva cuando sea = 5 puntos.
* En el Acta de Evaluacion:
- Se consignara S (Superado) o NS (No Superado).

- Solo encaso de “Superado” se anadira la calificacién numérica, colocada a continuacién
de la S, sin decimales.

o Nota final de las acciones formativas de Grado C
- Lanota final sera la media aritmética de las calificaciones de todos los médulos profesionales.
- Se expresara entre 1y 10, con dos decimales, redondeada a la centésima mas proxima.

o Pruebas de evaluacién

- Carécter presencial: Las pruebas de evaluacion finales seran siempre presenciales, con independencia
de la oferta 0 modalidad de imparticién de la accién formativa.

- Condiciones para realizar la prueba final en Grados A y B. Para poder realizar la prueba de evaluacion
final, el alumno deberé:

= En modalidad presencial

21
Guia general gestion de acciones formativas conducentes a la obtencién de certificados
AREA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD



* ** ** **

Direccion General de Formacion

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA,
de Madrid | HACIENDAY EMPLEO

SERVICIO PUBLICO
MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL 1 &  GOBIERNO MINISTERIO
eEE ERO';IB,O\JMOM Ol S EPE g ‘Q DEESPANA  DEEDUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL
a 2

o Haber asistido, al menos al 75%, de las horas totales del bloque formativo o moédulo
profesional.

= En modalidad virtual (teleformacién)
- Haber realizado el 75% de las actividades de aprendizaje que figuren en el SEN-OABC.
- Haber superado al menos el 70% de dichas actividades.

- Haber asistido al menos al 75% de las horas de tutorias o sesiones presenciales, si
existieran en el modulo.

Condiciones para certificados profesionales completos (RD 34/2008) y Grados C

- Evaluacién de cada modulo en el centro de formacién, respecto de la asistencia del 75% de
asistencia de la formacién del centro de formacién (calificacién provisional)

- Evaluacion sucesiva por médulos. Una vez evaluado un moédulo, se continda con los siguientes,
exigiéndose igualmente 275% asistencia a cada uno.

- Conservacién de calificaciones provisionales: El tutor del centro conservara las calificaciones
provisionales hasta incorporar la calificacion de la formacion en empresa, remitida por el tutor de
empresa/tutor dual.

- Modalidad virtual
- Pararealizar la prueba final presencial de cada médulo, el alumno debe:

= Haber realizado el 75% de actividades de aprendizaje del SEN-OABC.

= Haber superado el 70% de dichas actividades.

= Haber asistido al menos al 75% de las tutorias o sesiones presenciales, si el certificado profesional
las contempla.

Si no se cumplen estas condiciones, aunque el alumno realice la prueba, esta se considerara “No Superada”.

- Obligatoriedad de tutorias presenciales: Mientras no se modifique el RD que regula los certificados
(antiguos), es obligatoria la asistencia a las tutorias o sesiones presenciales en modalidad virtual cuando
estén contempladas.

o Convocatorias de pruebas de evaluacion final
- Grado A
= Una convocatoria ordinaria.
= Cabe autorizacién de convocatoria extraordinaria por motivos debidamente justificados.
- GradoB
= Una convocatoria ordinaria.
= Posible concesion de extraordinaria por causa justificada y autorizada.
- GradoC
= Dos convocatorias por médulo profesional.
= Convocatorias extraordinarias por causa mayor. Las Administraciones podran autorizar
convocatorias extraordinarias cuando la persona en formacién haya agotado las convocatorias
previstas por:
- Enfermedad,
- Discapacidad, o
- Oftras circunstancias que hayan impedido o condicionado el seguimiento o
aprovechamiento de la formacion.

Cumplimentacién del Acta de Evaluaciéon Final (SEN-25)

o Seleccion del modelo de Acta (SEN-25) sequn el Grado
Segun el tipo de accién formativa, se utilizara el modelo especifico de Acta SEN-25:
= Grado A: SEN-25 Grado A
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= Grado B: SEN-25 Grado B
= Grado C: SEN-25 Grado C

o Formacién en Empresa impartida de forma independiente
Cuando la formaciéon en empresa se programe e imparta como una accion formativa independiente
(duracion: 80 horas):
» El acta de evaluacion final serd el SEN-25 Grado B.
(Porque constituye una accién formativa autbnoma en si misma.)

o Acciones formativas de Certificado Completo (Grado C)
- Emisidn del primer Acta (SEN-25-1)
= Alfinalizar el Gltimo Médulo profesional, y antes de la formaciéon en empresa, se emitira un primer
acta (SEN-25-1) que recogera la evaluacion (provisional) de los médulos profesionales, solo de
los alumnos que:
= Yatengan informe de exencidn favorable para la formacién en empresa, o
= No hayan completado todos los médulos profesionales (por lo que no pueden acceder
aun a la formacion en empresa).

- Emisidn del sequndo Acta (SEN-25-2)
= Una vez los alumnos hayan completado la formaciéon en empresa, la entidad debera
presentar una segunda acta (SEN-25-2) que incluya la evaluaciéon completa de:
- Modulos profesionales,
- Formacién en Empresa (realizada o exenta),
- Exenciones debidamente concedidas.

- ldentificacion correcta del encabezado del Acta

Es obligatorio consignar con precision:

= Programa formativo

= Afo de programacion

= Cdbdigo de curso o expediente

= Acciony grupo

= Certificado profesional

= Moddulo profesional (si procede)

= Horas de formacién tedrica y de formacion en empresa

= Fechas reales de imparticion

= Centro de formacién

= Censo presencial y/o censo de plataforma virtual, segun proceda
Asimismo, deben identificarse correctamente los médulos profesionales segun la denominacion oficial
que figura en el Real Decreto del certificado.

- Cumplimentacién de calificaciones
Las calificaciones deben registrarse exactamente segun el Grado, conforme al apartado de Calificaciones
a consignar de la Guia:
= Grado A: S/NS
= GradoByC:S/NS
- En caso de “Superado”, afiadir calificacion numeérica sin decimales
- En Grado C, la media final se calcula con dos decimales (pero en el acta se consignan los
médulos sin decimales)

- Columna “Propuesta de Certificado”
En esta columna se consignara:
= “Si” — cuando el alumno tenga todos los médulos superados, incluida la formacién en
empresa 0 su exencion
=  “NO” — cuando no cumpla todos los requisitos

- Mddulos superados en otros Certificados
=  Siun alumno ya superé el mismo Mdodulo profesional en otra accién formativa:
- Enla casilla de calificacion se consignara: “— —" (doble guion)
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- En Observaciones se indicara:
e Programa, afio y codigo de imparticién
e Certificado en el que se supero el madulo

- Ejemplo:
Observaciones: El alumno XXXXX super6 el MF1019_2 en la accion formativa PROGRAMA
ANO/CODIGO, conducente al certificado profesional SSCS0208.

- Bloques formativos / Unidades Formativas Transversales en Certificados (RD antiguo)
(Mientras siga vigente la regulacién por Reales Decretos de Certificados de Profesionalidad)
En acciones subvencionadas con itinerario completo de Certificado Profesional (no FCCP), que contienen
Blogues Formativos o Unidades Formativas Transversales repetidas en varios médulos:
* Solo se financian una vez: Las subvenciones se conceden por la carga lectiva del certificado, contando las
horas de la unidad transversal solo una vez, aunque aparezca en varios médulos.
* Si un alumno se incorpora a moédulos posteriores
Cuando un alumno se incorpore a médulos en los que el Bloque Formativo ya fue impartido
previamente, la entidad deberé:
- Solicitar autorizacion para impartir dicho Blogue/Unidad a través de una accion formativa Grado
A de iniciativa privada (CPIP).
- Justificarlo por escrito (nuevos alumnos que necesitan completar el itinerario).

La DG de Formacion podra autorizar esta iniciativa privada CPIP para que los nuevos alumnos
completen la Unidad transversal.
Esta formacion no puede generar coste alguno para los alumnos.

+ Participaran unicamente los alumnos que:
- No hayan cursado ya el Bloque/Unidad transversal, y
- Se hayan incorporado en modulos posteriores del expediente subvencionado.

* Reflejo en el Acta de Evaluacion. La entidad debera reflejar en el Acta del expediente de subvencién,
en Observaciones:
= El cddigo del expediente CPIP,
= Nombres, apellidos y DNI/NIE de cada alumno,
= Indicacion de que superaron en dicho expediente el Bloque Formativo/Unidad
Transversal.
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Con caracter general, la falta de comunicacion en los plazos establecidos (inicio, modificaciones y fin) implicara que
la correspondiente accidn formativa se considere no realizada a efectos de la justificacion de la subvencion, dando
lugar a la anulacién de la subvencion concedida o, en su caso, al reintegro de las cantidades percibidas, salvo que
la no comunicacion en plazo se deba a causas imprevistas, debidamente j y comunicadas en el momento en que se
produzcan.

Se recuerda que, en las convocatorias de subvencion para la formacion de personal trabajador ocupado, ademas del
envio por registro (a través de la bandeja de salida del aplicativo SFOC) de la documentacion que se detalla en esta
guia, también es necesario realizar las comunicaciones en las pestafias 0 médulos del aplicativo SFOC para los
grupos/tutores/participantes y revisar que se respetan los plazos marcados en la convocatoria para este fin. De no
hacerlo en plazo, las acciones y/o participantes se entenderan como “no realizados”, a efectos de liquidacion
econémica.

ANEXO |. TABLA RESUMEN ACCIONES FORMATIVAS

TABLA 1

FASES DOCUMENTACION PLAZOS

-Solicitud de autorizacion AF privada.

AUTORIZACION -
(SOLO CPIP -Documentacién de formadores. , N
INICIATIVA - Modelos SEN-OABC. 30 dias habiles

PRIVADA)

-Comunicacion de Inicio / Datos Generales de la accion formativa. o
-Documentacion de formadores, Sl no esta verificado previamente| 10dias habiles antes

PREVIO AL INICIO/ (ANEXO II) del inicio de la A.F.

COMUNICACION -Modelo SEN-OABC. En caso Qe notificar

DE INICIO -Comunicacion de simultaneidad de dos formadores (SEN- 17), si modificaciones a lo
procede. comunicado se
-Comunicacion de Modificaciones y de Visitas (SEN- gjustara a los plazos
15) SEN-27 y SEN28 estipulados en la

orden de
convocatoria.

-Cronograma del curso / Calendarizacion

-Ficha de alumno + documentacion acreditativa.
INICIO -Relacion alumnos/formadores participantes (SEN-9 Inicial). Dia siguiente al 25%
-Controles de asistencia (SEN -12) u otros modelos
requeridos en la Orden subvencion En Aula virtual registro

tiempo de conexién, con fechas, por alumno.

-SEN12i o registros conexién aula virtual de sesion inicial de
orientacion.

-En modalidad virtual: informes de plataforma con fechas de
realizacion de controles/actividades de aprendizajes.

-Péliza de Accidentes y R. Civ. de los alumnos + Justificantes de pago

-Comunicacion de Modificaciones y Visitas Didacticas (SEN 15).

- Comunicacion de simultaneidad de dos formadores (SEN17) si
procede.

- Informe-Propuesta de Exencién de Préacticas +

Documentacion acreditativa.

- SEN-9 Nuevas incorporaciones al M4dulo.

- SEN 18 para exclusiones de alumnos, en su caso.

Segun plazos
establecidos en orden
de convocatoria Yy
siempre antes de que
se produzca.

DESARROLLO
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- Relacién del alumnado /formadores (SEN-9 final) con
justificantes bajas laborales, enfermedad o accidente, si
procede.
CIERRE - Calendario ejecutado con fechas (inicio-25%-fin) de 10 dias desde la
imparticion de cada modulo (dia/mes/ano) finalizacién del

-Recepcién de Material Didactico (SEN-10).
-Partes de asistencia (SEN-12) o Anexo que corresponda de orden

convocatoria. _ _ _ .
-SEN12i o registros conexion aula virtual de sesiones finales de|
orientacion

- Excel con la relacién de alumnos y sus fechas y horas de tutorias
realizadas/sesiones de orientaciéon

-Informe registro de conexiones (Aula Virtual)

-Informes registros con las fechas de realizacion de

controles/actividades aprendizaje en Modalidad Virtual (antes TF)

- Acta de Evaluacion (SEN-25)

log

Gltimo Moédulo de la
accion formativa.

FORMACION EN EMPRESA

PREVIO AL INICIO

FE- CP1 Pdliza de Accidentes y R. Civ. de los alumnos + Justificantes
de pago
FE- CP2, si procede.

5 dias antes de inicio
de las Practicas (FE)
del alumno, Siempre
gue el convenio esté
autorizado.

10 dias a contar

CIERRE FE-CP3 desde la finalizacién
FE- CP7 de las préacticas del
SEN 25-2 en Grado C. (COMPLETO) Gltimo alumno.
TABLA 2
ALUMNOS SUBVENCIONABLES: 2025
PRESENCIAL (ANTES T\QTEESI:MACION) SEMIPRESENCIAL
(aula virtual/bimodal)
-REUNIR REQUISITOS | -REUNIR REQUISITOS DE| -REUNIR REQUISITOS
DE ACCESO ACCESO DE ACCESO.
-INCORPORARSE A 1} REALIZAR AL MENOS 1 -INCORPORARSE A 1
INICIADO SESION ANTES DEL 5° | ACTIVIDAD/ CONTROL DE SESION O REALIZAR 1

diao
25% HORAS (lo que
antes se cumpla)

APRENDIZAJE DENTRO DEL
25% CONTANDO DESDE EL
COMIENZO DEL MODULO.
CALCULADO EN DIAS
NATURALES

ACTIVIDAD/
ANTES DEL 25% de la AF

CONTROL

-SER ALUMNO INICIADQ| -SER ALUMNO INICIADO :(cumplir

-SER ALUMNO INICIADO.

fila anterior) Y ADEMAS

-REALIZAR al menos el 75% de los
CONTROLES de aprendizaje

(cumplir fila anterior).

-ASISTIR al menos al
75% de las horas de
cada MF o AF.

DE

« En Expedientes de Certificado, que
incluyan especialidades de no CP
y solo hay 1 control de aprendizaje,
ese sera considerado 100%: sen9
final con controles.

-REALIZAR al menos 75%

LA ACCION

FORMATIVA

«PONDERAR para cada
modalidad, (horas vy
controles de
aprendizaje), sobre el
total de las horas de la
AF.
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-SER ALUMNO INICIADO
-SER ALUMNQO| -SER ALUMNO INICIADO. .

SUBVENCIONAB INICIADO. -REALIZAR al menos el 25%

LE FINALIZADOS

-ASISTIR al menos al
25% de las horas de
cada MF o AF vy
CAUSAR BAJA

por motivos: Laborales
(alumnos
desempleados),
enfermedad o accidente

acreditado.
Indicar fecha 'y
causade la baja.
Aportar

documentacion
acreditativa

-REALIZAR al menos el 25%
los controles de aprendizaje
de cada MODULO o AF y
CAUSAR BAJA
por motivos: Laborales (alumnos
desempleados), enfermedad o
accidente acreditado.
1. Indicar fechay causade
la baja.
2. Aportar
documentacion
acreditativa.

de la AF calculado de
manera andloga a lo
dispuesto anteriormente vy
CAUSAR BAJA por motivos:
Laborales (alumnos
desempleados), enfermedad
o0 accidente acreditado.

1. indicar fecha vy
causa de la baja.
2. Aportar

documentacion
acreditativa.

DESVIACION

-SER ALUMNO

INICIADO

Que abandona con fecha|
de baja a partir del dia
siguiente del 25%.

-SER ALUMNO INICIADO que

abandona con fecha de baja, a
partir del dia siguiente del 25%
contabilizado en dias naturales,

(tener al menos 1 conexion
posterior al 25%)
*El 25% se calcula _en| *el 25% se calcula en dias
horas. naturales.

*TOPE: 15%
Alumnos iniciados.
*Se redondea al
ndmero entero a la

baja

*TOPE: 15% alumnos iniciados
* Se redondea al nimero entero a la|
baja.

-SER ALUMNO INICIADO, que
abandonaconfechade bajaa
partir del dia siguiente de la
duracion 25% de la AF.

*TOPE:
ALUMNOS
INICIADOS.
* Se redondea al numero
entero a la baja.

15%

ANEXO Il. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

De conformidad a la normativa estatal, asi como las disposiciones generales que regulan las subvenciones destinadas
a la financiacion de la oferta formativa de la Comunidad de Madrid, establecen los derechos y obligaciones del
alumnado y el procedimiento administrativo de exclusion.

1. Derechos del alumnado

El alumnado participante en las acciones formativas de la oferta formativa de la Direccion General de

Formacion tendra los siguientes derechos:

a) Recibir formacién de modo gratuito.
b) Tener cubierto el riesgo de accidente y responsabilidad civil por la asistencia a la accién formativa
y a las practicas en su caso, incluidos los accidentes producidos “in itinere”, asi como en las visitas
didacticas que pudieran realizarse. A tal fin, los beneficiarios de la subvencién deberan suscribir el
correspondiente seguro, con caracter previo al inicio de la accion formativa. A partir del 1.1.2024 las
empresas o centros de formacién daran de alta a los alumnos en el sistema de Seguridad Social
como asimilados a trabajadores por cuenta ajena durante el periodo de sus practicas formativas.

¢) Expresar su opinion sobre el desarrollo de la accion formativa a través de los procedimientos de
evaluacion establecidos.
d) Obtener a la finalizacion de la accién formativa la correspondiente certificacion acreditativa de la
formacion recibida.
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2. Obligaciones del alumnado
Los alumnos deberan:
e Asistir a las acciones formativas.
e Seguir con aprovechamiento el desarrollo de las mismas.

3. Ayudas para el alumnado desempleado
Los trabajadores desempleados que participen en la oferta formativa podran tener derecho a:
¢ Ayudas a la conciliacion; ayudas.conciliacion@madrid.org
e Ayudas al transporte publico: ayudas.transporte@madrid.org
e Y otras ayudas que pudieran crearse,
Siempre en funcion de la declaracién de crédito aprobada para dichas ayudas.

4. Causas de exclusidn del alumnado

Son causas de exclusiéon de los alumnos las siguientes:
a) Incurrir en mas de tres faltas de asistencia no justificadas al mes.
b) No seguir con aprovechamiento la formacion.
c) Dificultar el normal desarrollo de la actividad formativa.
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d) Mostrar falta de respeto o consideracién hacia profesorado, compafieros o personal del centro.

e) Utilizar de forma inadecuada las instalaciones o equipamientos del centro de formacion.

f) Superar las 8 horas diarias de formacién o coincidir en horario dos acciones formativas. También, participar

mas de una vez en la misma accion formativa dentro de la convocatoria.

g) Otras causas apreciadas por el centro y ratificadas por la Direccion General competente en formacion.

h) Haber sido objeto de resolucion firme de exclusion en los dltimos tres afios.

En ese caso, el alumno no podra participar en ninguna otra accion formativa subvencionada durante los cinco

afnos siguientes.

5. Procedimiento de propuesta de exclusion

La propuesta de exclusion debera ser comunicada por la Entidad de formacion al Area de Seguimiento y Control

de Calidad, mediante:

e Modelo SEN-18 — Propuesta de exclusién de alumno.

e Memoria explicativa de la entidad formadora, detallando los hechos ocurridos y justificando cémo afectan

al normal desarrollo de la formacién y/o vulneran derechos del grupo.
¢ Informe firmado del docente.
e Escrito firmado por los alumnos que respalden la decisién (cuando proceda).

Una vez recibida la documentacion, junto con el informe del personal técnico responsable del seguimiento, se

iniciara el procedimiento administrativo de exclusién, notificandose al alumno el acuerdo de inicio.

6. Consideraciéon de alumnos no prioritarios

Los alumnos que hayan abandonado tres 0 més acciones formativas durante los Gltimos dos afios, sin causa

justificada, serdn considerados no prioritarios para el acceso a la oferta formativa.

Pudiendo llegar a ser excluidos, conforme al articulo 18.3 de la Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo.
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