Region de Murda
Consejeria de Presidendcia y Empleo

Sexvirin Regional de
Empleo y Formacidn

Propuesta de Resolucion, del Director General del Servicio Regional de Empleo y
Formacidn, por ja gue se aprueba ia instruccién sobre actuaciones a realizar por el
Servicio Regional de Empleo y Formacion vy las entidades para la formacidén, duranie

ia imparticion de las acciones formativas.

La Orden de 5 de julio de 2013, del Presidente del Servicio Regional de Empleo y
Formacion, por la aque se regula la formacidon de oferia dirigida prioritariamente a
trabajadores desempleados, mediante [a ejecucion de acciones y proyectos de formacion y
la realizacion de précticas profesionales no laborales, v se establecen las bases reguladoras
d?l procedimiento de concesién vy justificacién de subvenciones destinadas a tal fin, en el
&mbito de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia (BORM de 11 de julio),
establece en su articulo 34 “Seguimiento de las acciones”, que =l desarrolio de dichas
acciones habra de ajustarse a los procedimientos vy tramites establecidos en la Instruccion
sobre actuaciones a reafizar por el SEF y las enfidades para la formacion durante su
imparticion, aprobada por Resolucion del Director General del Servicio Regional de Empiec

y Formacion, que sera publicada en la Web del organismo.

La Orden de 31 de julio de 2012, del Presidente del Servicio Regional de Empleo vy
Formacién, por la que se regula la formacion de oferta dirigida prioritariamente a
trabajadores occupados mediante la ejecucion de planes de formacion, vy se establecen las
bases reguladoras de subvenciones destinadas a tal fin, en el ambito de la Comunidad
Autonoma de fa Regidon de Murcia (BORM de 9 de agosto), en la “Disposicidn final tercera”,
faculta al Director General del Servicic Regional de Empleo y Formacion para dictar cuantas

resoluciones sean necesarias para la gjecucion de esta Orden.

La Instruccion sobre actuacionas a realizar por el Servicio Regicnal de Empleo vy Formacion
y las entidades para la formacion, durante la imparticion de las acciones formativas,
aprobada mediante Resolucidon de 15 de enero de 2014, del Director General del Servicio
Regional de Empleo y Formacidn, no se ajusta a las modificaciones establecidas por la
Orden de 23 de junio de 2014, del Presidente del Servicio Regional de Empleo y Formacién,
de modificacion parcial de la Orden de 5 de julio de 2013, del Presidente del Servicio
F’»ﬁegionai de Empleo y Formacion, por la que se regula la formacién de oferta dirigida
p.rioritariamenie a trabajadores desempieados, mediante la ejecucidn de acciones vy

proyectos de formacion y la realizacion de practicas profesionales no laborales, y se
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establecen las bases reguladoras de subvenciones destinadas a tal fin, en el dambito de Ia

Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

A la vista de lo anteriormente expuesto, se PROPONE al Director General del Servicio

Regional de Empleo y Formacion:

1. Derogar lz Resolucidén de 15 de enero de 2014, del Director General del Servicio
Regional de Emplec y Formacién, por la que se aprueba la Instruccion sobre
actuaciones a realizar por el Servicio Regional de Empleo y Formacion y las entidades
para la formacidén, durante la imparticion de las acciones formativas dirigidas

prioritariamente a trabajadores desempleados.

2. Aprobar la ‘“Instruccidon sobre actuaciones a realizar por el SEF y las entidades
formativas durante su imparticion” cuyo texto se incorpora anexo a la presente

resolucion.

3. Ordenar su publicacién en el Portal de Empleo y Formacién de la Region de Murcia,

www . sefcarm.es .

En Murcia, a 7 de octubre de 2014

La Subdirectora General de Formacion del Servicio-Regional de Empleo y Formacion
ot o, H
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Carmen mﬁa Za
Vista la anterior propuesta y segim [o dispuesto en el articulo 12 a) de la Ley 9/2002
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de 11 de noviembre, de creacién del Servicio Regional de Empleo y Formacion, se
considera conforme vy resuelvo en el sentido en ella expresado.
En Murcia, a 7 de octubre de 2014

El Director General de! Servicio Regional de Empleo y Formacion.

P

Alejandrs Zamora Lopez-Fuensalida
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ANEXO

INSTRUCCION SOBRE LAS ACTUACIONES A REALIZAR POR EL SERVICIO REGIONAL DE EMPLED Y
FORMACION Y LAS ENTIDADES PARA LA FORMACION DURANTE LA IMPARTICION DE LAS ACCIONES
FORMATIVAS.

SECCION PRIMERA. DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Actuaciones previas al inicio de las acciones formativas.

1. Planificacion de la accién formativa. Las entidades comunicaran a través de la aplicacion
GEFE la pianificacion de las acclones formativas con una antelacion minima de 30 dias naturales ai
inicio de las accicnes objeto de planificacion, indicando las fechas previstas de inicio vy finalizacion de
cada una de las acciones programadas. Una vez realizada dicha comunicacion, en casoe de
modificacion ésta se realizara para cada accidon formativa con una antelacion de al menos 4 dias
habiles a la fecha prevista de comienzo de la accion formativa.

2. Fechas y horaric de desarrolle de la accion formativa. Con caracter previo a su inicio, las
entidades comunicaran a través de la aplicacion GEFE las fechas v el horario de desarrollo de ia
accion formativa especificando dias lectivos, festivos, vacaciones y, en su caso, visitas didacticas.

3. Domicilio y/o centros de realizacion de la accion formativa. Con caracter previo a su inicio, las
entidades comunicaran a través de la aplicacion GEFE, el domicilio de realizacidn de la accion
formativa especificando el destinado a la formacion tedrica y al de la formacién préactica, en ef caso de
gue no sean ceincidentes, asi como las fechas de ulilizacion en cada uno de elos.

En el casc de acciones formativas de modalidad de teleformacion, se comunicara la direccion de la
plataforma virtual donde se gestionen las acciones formativas asi como las claves de acceso gue
permitan las labores de seguimienfo y confrol. Estas claves deben permilir tanto acceder como
afumno participante del curso, como poder visualizar aspectos relacionados con alumnos, contenidos,
avaluaciones y coniroles, tutores, entre oiros.

4. Relacion de profesoresftutores candidatos. Las entidades comunicaran a traves de la
aplicacién GEFE, los profesores/tutores que impartiran la accion formativa de acuerdo con los perfiles
docentes establecidos en la especialidad formativa. Asimismo, se especificaran las heras por modulo
gue imparte cada uno de ellos v la relacion contractual con la entidad beneficiaria.

El SEF podra no autorizar la pariicipacion de los profesores gue no cumpian con los perfiles docentes
establecidos en |z especialidad formativa o que hayan recibido una valoracion negativa o reparo con
ocasion de ios informes técnicos realizados en cursos previameante impartidos. A tales efectos, antes
de redactarse la propuesta de resolucion de desautorizacién, se sometera a tramite de audiencia con
el fin de que las Entidades interesadas, en un plazo de 10 dias habiles, formulen las alegaciones y
presenten la documentacion que estimen pertinentes.

Ei SEF comunicara a la entidad de formacion los supuestos de valoracién negativa o reparo
formutado respecto de sus docenies con ocasion del desarrollo de las acciones formativas. Dicha
comunicacion se realizaréa en el momento de emitirse el informe técnico de seguimienio que lo
fundamente.

[Ye acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Caracter Personal, el docente autorizara en el modelc normalizado “Ficha del profesor/ tutor” a la
entidad de formacion para introducir sus datos persohales, académicos y profesionales en la
aplicacién informética GEFE y al SEF a recabar de otras Administraciones Publicas los datos que
definan su perfil profesional y su correcta contratacidn y alta en la Seguridad Sccisl. Dicha
documentacion debidamente cumplimentada vy firmada quedara en poder de ja entidad de formacion.

5. En su caso, comunicacion del proceso de seleccion de alumnos. Las entidades beneficiarias
comunicaran con antelacion suficiente y a traves de la aplicacion GEFE la realizacion de ia seleccion
de los alumnes indicandc fecha, hera y lugar de dicho proceso.
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8. Relacion de alumnos candidatos. Las entidades beneficiarias comunicaran, g través de Ia
aplicacion GEFE y con anterioridad al inicio de fa accidn formativa, ios alumnos preseieccionados de
acuerdo con los perfiles minimos de acceso establecidos en la especialidad formativa, y los requisitos
del programa vy modalidad & que pertenece i@ accion formativa. La entidad deberg verificar la
documentacion original que acredite los requisitos minimoes de acceso a la especialidad por parte de
los alumnos, asi como conservar fotocopia de aquelia, La entidad beneficiaria remitira al SEF una
declaracion responsable en la gque harg constar gue ha verificado, sobre los originales presenfados en
al momento de la inscripcion, que todos los alumnos seleccionados cumplen con los requisitos de
acceso establecidcs para la especialidad formativa correspondiente.

Con caracter previe v de acuerde a lo establecido en la Ley Qrganica 15/1989, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Perscnal, el alurmne autorizara en el modelo normalizado “Solicitud
de inscripcién” & la eniidad beneficiaria para infroducir sus datos personales, académicos y
profesionales en la aplicacion informatica GEFE y al SEF a recabar de otras Administraciones
Publicas los datos que definan su perfil profesional vy su situacion en la Seguridad Social. Dicha
documeantacion debidamente cumplimentada y firmada quedsra en noder de la entidad de formacion.

El SEF comprobara, antes del inicic de la accién, todas las comunicaciones relativas a los alumnos
nudiendo autorizar ¢ rechazar en el caso de gue no se ajuste a los requisiios minimos, & informara a
través de la aplicacion informatica GEFE del porcenigje de alumnos correspondientes al colectivo de
tfrabajadores ocupados vy al de desempleados.

En todo caso, la entidad beneficiaria sera la responsable de la seleccion asi como de garantizar que
los participantes disponen de los requisitos de acceso o de las competencias basicas para realizar la
accion formativa en funcién de los requerimientos de la misma.

7. Segurc de accidentes. £n caso de que fa Orden de bases correspondiente establezea la

“\ obligatoriedad de contratar un seguro de accidentes, las entidades beneficiarias comunicaran, a
2 través de la aplicacion GEFE, la propuesta del seguro de accidentes, con anterioridad a su entrada en
! vigor, asf como cuaiquier modificacion posterior que se produzca.

Articulo 2. Actuaciones al inicio de fa accién formativa.

1. Certificacién de inicic de la accidn formativa. Al inicic de la accion la entidad beneficiaria
comunicara al SEF, a través de ia aplicacion informética GEFE, la Certificacion de inicio de ia accién
formativa. Esta certificacion, debidamente firmada por e! repressntante legal de ia entidad
beneficiaria, serd archivada por la entidad de formacion para el seguimiento de la accion formativa.

1.1. Se entiende por inicio de la accion formativa el comienzo real de la misma, con la
asistencia de alumnos. En la Certificacion de inicio se incluira la relacion de alumnos gue asisten el
primer dia lectivo, identificando los frabajadores ocupados y fos desempleados.

1.2. En las acciones formativas de modalidad presencial, en el caso de la modalidad 1, no se
podra iniciar una accién ¢ grupo de formacion con menos de 5 alumnos. Si se trata de de fas
modalidades 2 y 3, no se podra iniciar una accién en la cual no participen, como minimo, el 50 por
ciento del total de alumnos para los cuales se concedid la subvencion, y en ningdn caso, menas de 7.

1.3. La entidad que imparta una accién formativa dirigida a la obtencion de un certificado de
profesionalidad completo, ¢ alguno de los médulos que lo integran, e incluya alumnos gue han
realizado modulos formatives que forman parte de la accion formativa, con evaluacion positiva,
debera solicitar en el plazo maxime de 15 dias naturales desde el inicio de la misma y siempre antes
de la imparticion del 25% de las horas lectivas de la accién iniciada, mediante impreso normalizado,
autorizacién al Servicio Regional de Empleo y Formacion para la exencidén de asistencia de esos
alumnos a las horas de formacion de aguelias unidades o moédulos superados, con el limite
establecido en la Orden de Bases. )

2. Informacion a los alumnos. La entidad de formacion informara a los alumnes al inicio de la
accion sobre los aspectos gue se incluyan en el protocolo de informacién que establezea el SEF, v
entre los que figuraran: cofinanciacién del Fondo Social Europeo, derechos y deberes del alumnado,
gratuidad de las acciones, medidas de apoyo a la formacion, practicas profesionales, compromisos de
contratacion, asi como las competencias del SEF en materia de formacion y empieo.
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El centro encargado de impartir una accion formativa correspondiente a unc ¢ mas moédulos de un
certificado de profesionalidad y que, por tanto, incluya al finalizar el mismo el moduio de préacticas
profesionales no laborales, debera informar a los alumnos, el dia de inicio de la accion, de la
posibilidad de exencién del médulo de practicas, facilitando a aguellos que asi io soliciten, el modeio
de solicitud establecido a tal efecto.

Estaran exentos de realizar el médulo de formacion practica en centros de trabajo los alumnos que se
encuantren en las situacionas descritas en el articulo 5 bis, apartado 4 del Real Decrefo 34/2008, de
18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad, modificado por Real Decreto
180/2013, de 15 de marzo.

La experiencia laboral, a efectos de exencion det madulo de formacion practica en centros de trabajo,
se acreditard en la forma prevista en el articulo 5 bis, apartado 5, del citado Real Decreto 34/2008.

Articule 3. Seguimisnto de la acclén formaliva.

1. En las acciones formativas de modalidad presencial asi come en modalidades distintas con
sesiones presenciales y/o tutorfas presenciales se llevara un control de asistencia diaria del alumnado
con ias firmas de entrada y salida en el modelo normatizado “Control diafio de asistencia” que podra
generarse a través de la aplicacion informética GEFE. Con objeto de facilitar las tareas de
seguimiento y evaluacion de las acciones formativas, los controles de asistencia de la semana en
curso deberan encontrarse, debidamente cumplimentados, en las instalaciones donde se imparta la
formacion y el resto, en ias oficinas de |la entidad coordinadora,

1.1. Las entidades comunicaran al SEF, a través de la aplicacion informéatica GEFE, informacién
relativa a la asistencia mensual de los alumnos.

1.2. En las acciones formativas que se realicen en jomada partida, los alumnos firmaran la
entrada v la salida en cada una de las sesiones establecidas.

2. Las entidades comunicaran al SEF, a través de la aplicacion informatica GEFE, las bajas o
nuevas incorporaciones de alumnos, en el momentfo en gue se produzean, especificando nombre,
apellidos y NIF/NIE de los alumnos afeciados y fecha en la que éstos causan baja y/o alia en la
accién formativa,

Si se produjeran abandonos de ios trabajadores se podran incorporar ofros trabajadores a fa
formacion en lugar de agquellos. Esta sustitucién se admitirad siempre que se produzca antes de
alcanzar el 25 por ciento de la duracion de la accion formativa, salve cuando se trate de acciones
formativas vinculadas a cerlificados de profesionalidad, en cuye ¢aso: dnicamente se admitirad 1a
sustitucién, siempre gue no se haya superado dicho porcentaie, si se produce durante los primeros
cinco dias lectivos desde el inicio de ia accion formativa,

3. Las entidades comunicaran al SEF aguellos cascs en los gue un alumne sufra un accidente
con ocasién de la realizacion de practicas profesionales no laborales, incluidos tos gue ocurran en &l
trasiado desde su lugar de residencia al de practicas y a su regreso (“In itinere”).

4. |Las entidades deberan solicitar al SEF, siempre con la anfelacidon necesaria, aulorizacion
para efectuar cualguier modificacion que afecte de forma sustancial a las caracteristicas y
condiciones de fas acciones formativas subvencionadas, asi como a su ejecucion material, previstas
en la Guia de Desarrollo de la Accién. Junto con su grabacion en la plataforma GEFE, la solicitud,
debidamenie motivada y firmada por el representante legal de la entidad beneficiaria, debera ser
presentada en ef Registrc General del SEF (Avenida “Infante Juan Manuel”, ndmero 14, Murcia
30011}, o en cualguiera de los registros u oficinas previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1892, de
26 de noviembre (LRJ-PAC)

El SEF notificard en el plazo de 15 dias habiles la resolucion de la soliciiud preseniada,
entendiéndose denegada en caso de no producirse esa notificacién.

5. El centro encargado de impartir una accion formativa correspondienie a un ceriificade de
profesionalidad o que acredite una unidad de competencia debera, antes de la finalizacion de la
accion, informar a todos los alumnos participanies la posibilidad de solicitar la expedicion de los
certificados o acreditaciones parciales acumulables.
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Articulo 4. Actuaciones al finalizar la accion formativa.

1. Las entidades comunicaran al SEF, a través de la zplicacién informatica GEFE, la
Certificacién de finaiizacion de la accion formativa. Esta certificacion, debidamente firmada por el
representante legal de la entidad beneficiaria, seré archivada por la entidad de formacion para el
seguimiento de fa accion formativa.

£n esta certificacion figuraran, entre otros dates, una relacion con el nombre, apeliidos y DNI o NIE de
los alumnos que finalizan la accion formativa, concretando los declarados aptos y 1os no aptos, y otra
relacion con los profesores/tutores gue impartieron fa accidn, especificando el numero de horas
impartidas por cada uno de ellos.

2. Se considerard alumno formado a efectos docentes cuando, habiendo finalizado la accidn
formativa y superade las pruebas de evaluacion correspondientes, haya asistide como minimo al 75
por ciento del total de horas de la accidn formativa. Si el alumno se ha incorporado con posterioridad
a la fecha de inicio de la accién, a través de las correspondienies pruebas de nivel, el tiempo
transcurride desde el comienzo de la accidn formativa hasta su incorporacion se considerarg como
tiempo de asistencia para el cumplimiento de la accion,

En las acciones formativas impartidas en teleformacién, se considerara que han finalizado la accion
aqueffos alumnos que hayan realizado al menos el 75 por ciente de los controles periédicos de
seguimiento de su aprendizaje a lo largo de la misma. En las acciones formativas que sean de
modalidad mixta, se considerara que han finalizado la accion aquelios alumnos que hayan asistido, ai
menos, al 75 por ciento de las sesiones presenciales y hayan reatizado, al menos, el 75 por ciento de
los controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje a lo largo de la formacion a distancia o
teleformacion. En caso de que el nimero de horas de las sesiones presenciales sea inferior al 15 por
ciento del total de horas de la accion, se entendera que han finalizado ia accidn aquellos alumnos que
hayan realizado, al menos, el 75 por ciente de los controles de la formacién a distancia o
teleformacion. ‘

Articulo 5. Manual de uso de fa aplicacién para Iz gestion de la formacion GEFE.

Fl SEF comunicara puntualmente a las entidades para la formacion las modificaciones gue
infroduzcan en el manual de usc de la aplicacion GEFE para adaptaria a los procedimienios
establecidos en la presente [nstruccion.

Articulo 6. Plazo de efecucién de la accion formativa.

El plazo para ia ejecucion de las acciones subvencionadas sera el que establezea la resolucion de
convocatoria. £n las acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad, la ejecucion del
modulo de formacicn practica en centros de trabajo podra superar diche plazo. De igual forma, en las
acciones formativas no vinculadas a certificados de profesionalidad con compromisos de practicas
profesionales no laborales, se podran desarrollar estas practicas fuera del plazo establecide en la
resolucion de convocatoria.

SECCION SEGUNDA. AUTORIZACION DEL FORMADOR y TUTOR-FORMADOR
Articulo 7. Presentacion de documentacion y auforizacion.

1. Previamente ai comienzo de i accion formative, al menos el formador ¢ tutor-formador gue
inicie la imparticién o tutorizacion, debera estar autorizado por el SEF. El resto de formadores o
tutores formadores, si los hubiese, podran autorizarse posteriormente, cumpliendo con el plazo
astablecido a continuacicn.

Con la antelacion suficiente al inicio del médulo formativo, la entidad de formacion propondra la
auforizacién del formador ylo tutor-formador a fravés de la relacion de formadores y/o tutores
presentada en la aplicacion informatica GEFE, comunicando los datos de los formadores y tutores-
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formadoras que van a imparlir la accién formativa, asi como las horas por médula que impartiran cada
uno de ellos.

Ei SEF comprobara fa documentacion acreditativa relativa a ics siguientes extremos en los terminos
en o que estos vengan expresados en la especialidad objeto de la subvencion y, en su caso, en la
normativa que los regule:

Acraditacion o tifulacion requerida (articulo 7).
- Competencia docenie y formacién mefodolégica {(articulos 8 y 9).
- Experiencia profesional (articule 10).

2. Si el formador y/o tutor-formader hubiese sido autorizado con anterioridad por el SEF
mediante informe favorable para la imparticion o tutorizacién de la misma u ofra especialidad
formativa para la que, en cualguier caso, fuese necesario cumplir requisitos similares, serd
prescindible presentar documentacion acreditativa alguna.

En cualguier otro caso, el SEF, con el consentimienio expreso del formador o tutor-formador (Ficha
del formador o Consentimiento del formador para la consufta de datos, disponibles en
www sefcarm.es), podré consultar y/o solicitar informacion de oficio sobre:

. Titulaciones académicas (universitarias y no universitariag) emitidas por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes, asi como titulos expedidos por la Universidad de Murcia.

- Certificados de Profesionalidad cuya emisidn ha sido solicitada per el SEF (SILCOI-Web)
- Vida laboral y contrato de trabajo (Tesoreria General de la Seguridad Social)

- Relacion de acciones formativas impartidas por el formador o tutor-formador en los siguientes
Casos:

o Acciones formativas financiadas por el SEF a partir de 2008.

//) o Acciones formalivas conducenies a la obtencion de certificados de profesionalidad

financiadas con fondos privados impartidas por empresas, centros de formacion o
centros integrados de formacién profesional de iniciativa privada acreditados
previamente por ia Administracion Laboral competente a partir del 21 de marzo de
2013.

La entidad debera remitir cualguier otra documentacion necesaria (original o fotocopia compulsada)
cuya consulta o solicitud de informe no fuese posible hacerla de oficio por parie del SEF, sobre todo
la relacionada con la acreditacién de la competencia docente y formacion metodolégica (articulos 8 y
9).

3. Una vez revisada la documentacion, el SEF emitird un informe positivo o negative, segtin e
résultado, dejando constancia de ello en ia aplicacién informatica GEFE (formador o tutor-formador
autorizado o no autorizado). En caso de no autorizacion, antes de redactarse la propuesta de
resolucion, se sometera a tramite de audiencia con el fin de que la Entidad interesada formule las
alegaciones y presente la documentacion que estime pertinentes.

4. No se autorizara la participacion de aguellos formadores y tutores-formadores gue hayan
obtenido una valoracion negativa con motivo de las actuaciches de seguimiento de las acciones
formativas llevadas a cabe por este Organismo.

Articulo 8. Acreditacién o titulacién requerida.

1. En el casc de Certificados de Profesionalidad (CP), acreditacién o fitulacion requeriaa
establecida para cada modulo formativo en los reales decretos que regulan cada unc de los
certificados.

2. En el caso de Especialidades SEPE vy Especialigades SEF, acreditacion del nivel académico
asociado.
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Articulo 9. Competencia docente en certificados de profesionalidad.

1. Para impartir los méduios formativos de los certificados de profesionalidad, seré requisitc gue
el formador acredite poseer competencia docente. Para acreditar la competencia docente requerida,
el formador o persona experta debera estar en posesién del certificade de profesionalidad de
formador ocupacional o del certificado de profesionalidad de docencia de la formacion profesional
para el empleo.

La formacion en metodologia didactica de formacion profesional para adultos sera eguivalente al
certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de profesionaiidad de
docencia de la formacion profesional para el empleo, siempre gue dicha formacion se haya obtenido
hasta del 31 de diciembre de 2013.

Estaran exentos:

a) Quienes estén en posesion de las fitulaciones universitarias oficiales de licenciado en
Pedagogia, Psicopedagogia o de maestro en cualquiera de sus especialidades, de un fituio
universitario de graduado en el 4mbito de la Psicologia o de la Pedagoglia, o de un titulo universitario
oficial de posgrado en los citados ambitos.

b} Quienes posean una titulacién universitaria oficial distinta de las indicadas en el apartado
anterior y ademas se encuentren en posesion del Certificado de Aptitud Pedagégica o de los titulos
profesionales de Especializacion Didactica v el Certificado de Cualificacion Pedagégica. Asimismo,
estaran exentos quienes acrediten la posesion del Master Universitario habilitante para el gjercicio de
las profesiones reguladas de Profesor de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachilierato, Formacion
Profesional y Escuelas Oficiales de idiomas y quienes acrediten la superacion de un curso de
formacion equivalente a la formacion pedagoégica y didactica exigida para aguellas personas que,
estando en posesion de una titutaciéon declarada equivalente a efectos de docencia, no pueden
realizar los estudios de Master, esiablecida en [a Disposicion Adicional Primera del Real Decreto
1834/2008, de 8 de noviembre.

¢) Quienes acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 600 horas en los
Ultimos diez afios en formacién profesional para el empleo o del sistema educativo en modalidad
presencial.

2. En los Centros Integrados de titularidad publica podréd impartir las acciones formativas el
personal al que se refiere el articulo 15.2 del Real Decreto 1558/2005, de 23 de diciembre, por el que
se regulan los requisitos basicos de los Centros integrados de formacion profesional cuando relnan
los reguisitos especificos dispuestos en los cerlificados de profesionalidad.

3. También podran ser contratados como expertos, para la imparticion de determinados
modulos, profesionales cuzlificados para impartir aquellas ensefianzas que por su naturaleza lo
requieran y siempre que veriga especificado en el correspondiente certificado de profesionalidad.

4. 1.0s tutores formadores que impartan formacion mediante teleformacion, ademas de cumplir
las prescripciones gue se establecen en ef apartado 1 del articulo 13 del R.D. 34/2008, deberan
acreditar una formacion de al menos 60 horas o experiencia en esta modalidad y en la utilizacion de
las tecnologias de ia informacién y comunicacion.

5. Los formadores que acrediten una experiencia docente igual o superior a dos afios tendran
reconocida la competencia docente.

Articulo 10. Acreditacién de la formacién metodolégica o competencia docente en fas
especialidades del Servicio Publico de Empleo Estatal y acreditacién def nivel pedagogico en
fas especialidades propias del Servicio Regional de Empieo.

1. La acreditacion se realizara por ios medios siguientes:
a) Certificado de profesionalidad de formador ocupacional.

b} Certificado de profesionalidad de docencia de la formacion profesional para el empleo.
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¢) Formacién en metodologia didactica de formacion profesional para adultos, siempre gue
dicha formacidn se haya obtenido antes del 31 de diciembre de 2013.

d) Cuienes estén en posesion de las Hiulaciones universitarias oficiales de Licenciado en
Pedagogia, Psicopedagogia o de maestro en cualquiera de sus especialidades, de un titulo
universitario de graduado en el ambito de 1a Psicologia o de la Pedagogia, o de un tituio universitario
oficial de posgrado en los citados ambitos.

e) Gluienes posean una titulacion universitaria oficial distinia de las indicadas en el apartado
anterior y ademas se encuentren en posesitn del Cerlificado de Aptitud Pedagogica o de los tituios
profesionales de Especializacion Didactica y el Cerlificado de Cualificacion Pedagogica. Asimismo
estaran exentos quienes acrediten la posesion del Master Universitario habititante para el gjercicio de
las profesiones reguladas de Profesor de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacion
Profesional v Escuetas Oficiales de Ildiomas y quienes acrediten la superacion de un curse de
formacion equivalente a la formacidn pedagogica v didactica exigida para aguellas personas que,
sstando en posesion de una titulacion declarada equivalente a efecios de docencia, no pueden
realizar los estudios de Master, establecida en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto
1834/2008, de 8 de noviembre.

f) Quienes acrediten experigncia docente en formacion profesionat para el emplec o del sistema
educative, sometida al seguimiento, control y verificacion de la Administracion Laboral competente.

q) Los formadores que acrediten una experiencia docente contrastada de al menos 300 horas
en los tltimos 10 afios tendran reconocida la formacion meiodotdgica o competencia docente.

Articulo 11. Experiencia profesional.

1. Para los certificados de profesionalidad, en el caso de que los formadores cuenten con la
acreditacién o titulacion requerida indicada en los anexos de los reales decretos por los que se
establecen certificados de profesionalidad, si se acredita la titulacidn académica minima establecida,
la experiencia profesional a exigir es de un afio, como minimo, en todos los casos, aungue en la
aplicacion informatica de gestion de la formacién GEFE o en los reales decretos gque regulan con
cardcter especifico cada certificado se estabiezca mas de un afio {articulo cuarto del Real Decreto
189/2013, de 15 de marzo por el que se modifica ef Real Decrefo 34/2008, de 18 de enero, por el que
s& regulan los certificados de profesionalidad).

2. La acreditacion de la experiencia profesional en el campo de las competencias relacionadas
con el modulo formativo, la experiencia docente y/o la experiencia en la modalidad de teleformacion y
en la utilizacion de las tecnologias de la informacidén y comunicacion se efectuara mediante la
siguiente documentacion:

2.1 Trabajadores asalariados o por cuenta ajena:

a} Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina
o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados donde conste la empresa, la categoria laboral (grupo
de cotizacién) v el periodo de contratacion, y contrato de frabajo o certificacion de la empresa donde
hayan adquirido la experiencia labaral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos
de prestacion del contrato, ia actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado
dicha actividad, segiin modelo publicado en la Web del SEF.

2.2 Trabajadores autdonomos:

a) Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina
o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, en la que se especifiguen los periodos de alta en ia
Seguridad Social en el regimen especial correspondiente y descripcién de la actividad desarrofiada e
intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

by Contratos de servicios, y en caso de que éstos no aporten informacion suficiente, una
declaracion responsable en la que se describa la actividad desarrollada y en la que conste el puesto
de trabajo, especificado el intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma {fechas de inicio v
fihalizacidén) segin modelo publicado en la Web del SEF.
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2.3 Trabajadores voluntarios o becarios:

Certificacion de la organizacion o empresa donde se haya prestado ia asistencia en la que consten,
especificamente, las actividades y funciones realizadas, el afio en el gue se han realizado y el
numero total de horas dedicadas a las mismas,

3. En ocualguier caso, el SEF podra soliciter documentacion comglementaria cuando los
documenios presentados o consuitados no acrediten suficientemente la experiencia profesional del
formador.

4. A efectos de la acreditacidn de fa experiencia profesional, en las Especiglidades formativas
SEPE y Especiaiidades SEF, en los moduios formativos en los que se reguiere acreditacion de los
docentes del sistema educativo y del sistema de formacion profesicnal para el empleo mediante
titulaciones oficiales v experiencia profesional se podra considerar como equivalente a ésta la
experiencia docente en el &mbito de la unidad de competencia a la que se asocia dicha formacion.

En la formacién vinculada con la obiencion de Certificados de Profesionalidad en los que se requiere
acreditacién mediante formaciones oficiaies y experiencia profesional, se podrd considerar como
equivalente a ésta la experiencia docente en el ambito de la unidad de competencia a la que se
asocia dicha formacion, cuando asi lo autorice el SEF.

El centro o entidad de formacién podra solicitar esta autorizacion siempre que justifique la
imposibilidad de disponer de un formador con la experiencia profesional reguerida, incluyendo la
solicitud al SEF de formadcres con el perfil y la experiencia profesional adecuados y no cubierta.

SECCION TERCERA. PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES
Articulo 12, Practicas profesionales no laborales

Las practicas profesionaies no laborales se desarrolfiaran, con caracter general, en un centro de
trabajo que configure un entorno real de trabajo de manera gue permita alcanzar las capacidades
necesarias para completar las competencias profesionales no adquiridas en el contexto formativo.

1. Modulo de formacién practica dirigido a la obtencién de certificados de profesionalidad. Toda
accién formativa que contenga la realizacion de fa totalidad de modulos que integran un certificado de
profesionalidad, debera incorporar obligatoriamente el mddulo de formacion practica.

2. Acciones formativas con compromiso de practicas no laborales. Las acciones formativas vy
los proyectos de formacion que no vayan dirigidos a certificades de profesionalidad podran incorporar
un compromiso por parte de la entidad formativa para la realizacion de una fase de practicas
profesionales de una parte o de ia totalidad de los alumnos desempleados formados, que habran de
ser adecuadas a los conocimientos tedrico-practicos de ia accion desarrollada.

3. Programas internacionaies. £n el supuesto de practicas en empresas que se realicen como
consecuencia del desarrolio de programas internacionales, se estara a lo dispuesto en los acuerdos ¢
convenios suscritos con organismos de fa Union Europea o internacionales.

Articulo 13. Actuaciones previas al inicio de las précticas profesionales no laborales.

1. Antes del inicio de las practicas, y con la suficiente antelacién para su revision y autorizacion,
la entidad dispondra de:

1.1 Programa formativo de las practicas. E! tutor de las practicas en centros de trabajo sera
responsable de acordar con el tutor designade por la empresa el programa formativo g inciuirg, como
minimo: capacidades, criterios de evaluacion observables y medibles, contenidos, duracion, lugar de
realizacion y horario, instalaciones y equipamientos.

En el casc de los modulos de formacién practica de certificados de profesionalidad, {as capacidades,
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los criterios de evaluacion y ios contenidos se ajusiaran a los establecidos para este modulo en el
certificado de profesionalidad. Ademas, el tutor de este modulo serd el designade por el centro de
formacion entre los formadores o futores-formadores que hayan impartido los modulos formativos del
certificado de profesionalidad correspondiente.

1.2 Acuerdo de practicas profesionales no laborales en centros de irabsyo. Este podra
realizarse por la entidad de formacion con organismos publicos, entidades sin animo de lucro y/o en
empresas publicas o privadas (personas fisicas o juridicas) de la Regidn de Murcia (en adelante,
empresas), sin vinculacicn laboral alguna. Con caracter excepcional y previa autorizacion del Director
(General del Servicio Regional de Empleo y Formacion, podran realizarse |las practicas en centros de
trabajo ubicados fuera de la Region de Murcia. De igual forma, vy también con caracter general, las
practicas no se podran realizar en fa misma entidad beneficiara,

Antes del comienzo de las practicas, la empresa pondrd en conocimiento de los representantes
legales de los trabajadores en la empresa el citado acuerde, asl como una relacion de los alumnos
gue participaran en las mismas. Asimismo, &l Servicio Regional de Empleo vy Formacién pondra en
conocimiento de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social para su conocimiento los citados
exiremos.

1.3 Seguros. Propuesta de los segurcs de responsabilidad civil y seguro de accidente, en los
términos qus establezca la Orden de bases correspondiente.

2. En ia fase de practicas profesicnales, la documentacion relacionada anteriormente en los
puntos 1.1, 1.2 v 1.3, quedara en poeder de la entidad de formacion debidamente cumplimentada y
firmada, y seré revisada e informada como paso previo 2 la autorizacién del inicio de las praciicas.
Cicha documentacién, siempre actualizada, serd puesta a disposicién del SEF, por la entidad de
formacion, a traves de la aplicacion GEFE.

3. Los modelos actualizados del programa formativo y del acuerdo de practicas estaran a
disposicion de las entidades de formacion en el Portal de Empleo y Formacion de la Region de
Murcia, www sefcarm.es.

4. Con caracter previo a su inicio, la entidad beneficiaria comunicara al SEF, a través de ia
aplicacion informatica GEFE, el cemienze de las practicas, informando, por alumno, de:

- Fechas y horaric detallado del desarrollo de las practicas, asi como el ndmero de dias v las
horas/dia.

- Empresa de realizacion de las practicas.

- Tutor desighado por la empresa.

Lz entidad beneficiaria comunicara los alumnos que renuncian a las practicas en caso de no cubrir los
compromisos de practicas adquiridos. Asimismo, la documeniacion original o fotocopia compulsada
sobre ta renuncia individual, motivada y firmada de los alumnos a las practicas de la accion formativa
sara presentada al SEF en el plazo maximo de 1 mes a contar desde la finalizacion de las practicas.

Articule 14, Inicio y duracién de fas practicas.

1. Las practicas profesionales no laborales en empresas se realizaran preferentemente una vez
finalizados y superados por el alumno con una evaluacion positiva log contenidos tedricos-practicos,
si bien podra desarrollarse simultaneamente a lz realizacion de aquéllos, previa autorizacion del SEF,
siempre gue no coincida el horario de éstas con el de la imparticién de Iz accién formativa. En este
caso, la suma de las horas diarias correspondientes a la accion formativa y a las practicas no podra
ser superior a 8 horas. Las entidades de formacion deberan formular su solicitud de auterizacion por
escrito, gue sera resuelta por el Director General del Servicio Regional de Empleo y Formacion. Esta
aulorizacién se resolverad en el plazo de un mes desde su solicitud. La no resolucion en dicho plazo
fegitima a los interesades para entender estimada su soliciiud por silencio administrative.

2. En ias acciones formativas en las que las praciicas en ceniros de irabajo se desarrollen una
vez realizados el resio de médulos o contenidos tedrico-practicos:

- la entidad de formacién debera verificar que los alumnos gue vayan a iniciar las practicas
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han finalizado y superado con evaluacidon positiva el resto de modulos, si la accion
formativa esta vinculada a un ceriificado de profesicnalidad, o los contenidos tetricos-
practicos, si la accion formativa no estd vinculada a un certificado de profesionalidad.

- En el caso de las acciones formativas vinculadas a ceriificados de profesionalidad, sdio
podran participar en el médulo de formacion practica en centros de trabajo aguelios
alumnos que tengan superados con evaluacion positiva todos los demas moédulos dél
certificado de profesionalidad correspondiente. Si el alumno no hubiese superado con
evaluacidn positiva el resto de modulos, la entidad dejara constancia en GEFE de este
hecho.

3. La jornada diaria sera como minimo de 3 horas y como maxime de 8 horas.

4. l.as praclicas profecsfonales no taborales se realizarén en jornada de mafana y/o tarde y de
lunes a viernes.

5. La duracion total de las practicas no serd superior al total del nimero de horas lectivas de la
accion formativa. Cuando se trate de ia realizacion del madulo de formacién practica correspondiente
a un certificado de profesionalidad, la duracion de este madulo sera la que recoja el real decreto que
lo regula, con independencia del nimero de horas lectivas de la accion formativa.

6. En las acciones formativas en las gue las practicas en centros de trabajo se desarroilen una
vez realizada la formacion tedrico-practica, dichas practicas habran de iniciarse en un plazo no
superior a cuatro meses naturales desde ia finalizacion de la formacion teérico-practica.

7. Salvo en lo relativo a ia duracion del méduio de formacidn practica corraspondienie a un
certificado de profesionalidad, las limitaciones contenidas en los punios 2, 3, 4 v 5 podran ser
excepcionadas. La entidad de formacidén deberd solicitar [a excepcionalidad, justificandola
convenientemente, a través de la aplicacion GEFE en Solicitud de modificaciones (cualguier oiro
cambio). La autorizacion o no auterizacién quedara, igualmente, reflejada en la aplicacién GEFE. En
ningin caso, ias citadas limitaciones seran de aplicacion en las practicas profesionales no laborales
de caracter transnacional, derivadas de proyectos europecs,

Articulo 15, Seguimiénto de las practicas profesionales no laborales.

H 1. El seguimientc de los alumnos se realizara conjuntamente por el tutor del centro y el tutor
e designade per la empresa. En la “Hoja semanal del desarrollo de las practicas”, quedaran descrifas

las practicas que diariamente realiza el alumno. Este documento sera firmado por el alumno y por &l
tutor designado por fa empresa. £l modelo estaré a disposicion de las entidades de formacién en &l
Portal de Empleo y Formacion de Ia Regién de Murcia, www.sefcarm.es.

2. Las entidades comunicaran al SEF aquellos casos en fos que un alumno sufra un accidente
con ocasion de la realizacion de praclicas profesionales no laborales, inciuidos los que octrran en el
traslado desde su lugar de residencia al de practicas y a su regreso {*/n1 itinere”).

3. Las entidades deberan solicitar al SEF, siempre con la antelacion necesaria, autorizacion
para efectuar cualguier modificacion que afecte de forma sustancial a las caracteristicas vy
condiciones de las practicas previstas en el programa formativo. '

Articuto 16. Actuaciones al finalizar las practicas profesionales no laborales.

1. En el plazo méaximo de un mes a contar desde la finalizacién de las practicas, la entidad
debera:

- comunicar al SEF, a través de la aplicacién informatica GEFE, la finalizacion de las
practicas;

- presentar al SEF por registro original o fotocopia compulsada la hofa semanal del
desarrolfo de las préacticas debidamente firmada por el alumno y el tutor designado por ta
empresa;

- poner a disposicién del SEF, a través de la aplicacion GEFE, las certificaciones del
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madulo de formacion practica en centros de frabajo de los alumnos firmadas por el tutor
de la empresa o centro de trabajo, el tutor del centro de formacion y &l responsable de la
empresa o centro de trabajo, ajustandose al modelo gue estara a disposicion de las
entidades de formacion en ef Portal de Emplao v Formacion de la Regidn de Murcia,
www.sefcarm.es.

2. La evaluacién de los alumnos se realizara conjuntamente por el tutor del centro v ef tutor
designado por la empresa, y se refigjara documentalmeante, guedando recogido el resultado en fa
correspondiente acta de evaluacion,

3. Los alumnos que superen las practicas profesionales recibiran una certificacion firmada por
ambos tutores y el responsable de la empresa siguiendo el modelo gue estard a disposicion de las
entidades de formacién en el Portal de Emplec y Formacion de la Regién de Murcia, www.sefcarm.es.
En la formacion que vaya dirigida 2 ceriificados de profesionalidad, seréd necesario aportar dicha
ceriificacion a efectos de la certificacion de la formacion por el SEF a fin de solicitar &
correspondiente certificado de profesionalidad.

4. En el caso de las accicnes formativas v los provectos de formacion que no van dirigidos a
certificados de profesionalidad pero si incorporan un compromise de praciicas por parte de la entidad
formativa, el incumplimiento del compromisc en los ¥rmincs en que fue formulado producird los
efecios previstos en la Orden de bases correspondiente, salvo circunstancias excepcionales
suficientemente justificadas, no imputables a la entidad colaboradora.

Articulo 17. Exencion de las practicas profesionales no laborales

5, 1. El alumine que participe en una accion formativa conducente a la obtencidn de un certificado
% da profesionalidad podra solicitar al SEF, antes de la finalizacion de la formacion tedrica, salvo
;?csusas debidamenie justificadas, a través del modelo establecido al efecto, su exencion de la
# realizacion de las practicas vinculadas al Certificado de Profesionalidad.

2. Estaran exentos de realizar este modulo:

2.1 Quignes acrediten una experiencia laboral de al menos tres meses, con un minimo de 300
horas trabajadas en total, durante los 5 Ultimos afios transcurridos hasta la fecha de soiicitud de la
exencién y gue se corresponda con las capacidades recogidas en el citado modulo del certificado de
profesionalidad. La acreditacion de la experiencia laboral se efectuard mediante la documentacion
establecida en el articulo 10 de esta Instruccion,

2.2 Los alumnos de los programas de formacion en alternancia con el empleo del certificado
correspondiente a las acciones formativas inherentes a los contratos para la formacion y el
aprendizaje gue se realicen en el marco de la formacion dual, en ios términos contemplados en &
articuio 16.5 del Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el que se desarrolla el centrato para
la formacidn y el aprendizaje v se establecen las bases de fa formacion profesional duat.

SECCION CUARTA. COMPROMISOS DE CONTRATACION LABORAL

Articuio 18. Actuaciones a realizar al inicio de una accién formativa con compromiso de
contratacion laboral.

1. En desarrollo del articulo 2.2 de esta Instruccion, los alumnos participantes de una accion
formativa con compromiso de contratacion laborat deberan dejar constancia firmada de haber recibido
la sigutente informacion:

- posibilidad de ser contratados,

- nimero de contratos comprometidos,

- condiciones laborales que con caracter generai regiran dicha contratacion y

- posibles efectos sancionadores que pueden derivarse de [a renuncia a los contratos
ofrecidos. :
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Articulo 19. Actuaciones g realizar af inicio de fa contratacion laboral.

Dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de contratacion, apertar al SEF, por cada alumno:

el numero de registro de comunicacion de la coniratacion efectuada,
la localidad de residencia def alumno y
la localidad del puesto de trabajo.

En el caso de la incorporacion del alumno como socio a empresas de economia social, aportar la
documentacion acreditativa.

Articulo 20. Cumplimientc def compromiso de la contratacién laboral.

Se entendera cumplido el compromiso de contratacion:

a) Por colocacion adecuada:

Cuando tenga por objeto ia realizacion de trabajos vinculados a los conocimientos tedrico ~ practicos
agquiridos durante ia formacion previa y, ademas, ef puesto de trabaic se halle en;

la localidad de residencia habitual del trabajador o en

otra localidad si:

o esta situada en un radio inferior a 30 kilémetros desde la localidad de la residencia
habituai del trabajador y

o el iempo minimo para el desplazamiento, de ida y vuelta, no supera el 25 % de la
duracion de la jornada diaria de trabajo o el coste del desplazamiento no supone un
gasto superior al 20 % del salario mensual o,

o en caso confrario, es acepiada por el trabajador.

En el caso de los compromisos de coniratacion de cardcter indefinido, se considerara cumplido

cuando:

haya transcurrido, al menos, un afio desde el inicio de la relacidn laboral o
el alumno se incorpore como socio trabajador de una cooperativa, sociedad laboral o
cualguier otra forma juridica integrada en el sector de la Economia social

b) Por extincion de la relacidn laboral:

Puede producirse por

baja voluntaria de! trabajador o por

despido disciplinario declarado procedente por sentencia firme, ¢ bien, que el trabajador,
transcurridos veinte dias habiles desde la notificacion del acto de despido, no haya
presentado papeleta de conciliacidn ante el Servicie de Mediacion, Arbitraje y
Conciliacion.

Articulo 21. Plazo de justificacion del cumplimiento del compromiso de coniratacion
faboral.

La documentacion que acredite el cumplimiento del compromiso de confratacion laborai debera
presentarse en el plazo maximo de 6 meses a contar como sigue:

Si la accién formativa no incorpora un compromiso de practicas profesionales no
laboraies, desde su fecha de finalizacion.

St la accién formativa incorpora un compromiso de practicas profesionales no laborales,
desde la fecha de finalizacion de estas practicas.

Si la accion formativa esta vinculada a un certificade de profesionalidad e incorpora el
madulo de formacion practica en centros de trabajo, desde {a finalizaciéon de este moduio.
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