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

TEXTO CONSOLIDADO

Ultima modificaci 6n: 10 de julio de 2017

ANALISIS:

- 07/10/2014. Aprobacion.
- 24/04/2017. Modificacion de las secciones Tercera y Cuarta (Arts.12 a 21).
- 10/07/2017. Modificacion de los articulos 2 y 4.

SECCION PRIMERA. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Actuaciones previas al inicio de las ac ~ ciones formativas.

1. Planificacion de la accion formativa. Las entidades comunicaran a travées de la
aplicacion GEFE la planificacion de las acciones formativas con una antelacion minima
de 30 dias naturales al inicio de las acciones objeto de planificacion, indicando las
fechas previstas de inicio y finalizacion de cada una de las acciones programadas. Una
vez realizada dicha comunicacién, en caso de maodificacion ésta se realizard para cada
accion formativa con una antelacion de al menos 4 dias habiles a la fecha prevista de
comienzo de la accion formativa.

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

3. Domicilio y/o centros de realizacion de la accién formativa. Con caracter previo a
su inicio, las entidades comunicardn a través de la aplicacion GEFE, el domicilio de
realizacion de la accion formativa especificando el destinado a la formacion tedrica y al
de la formacion practica, en el caso de que no sean coincidentes, asi como las fechas de
utilizacion en cada uno de ellos.

En el caso de acciones formativas de modalidad de teleformaciéon, se comunicara la
direccion de la plataforma virtual donde se gestionen las acciones formativas asi como
las claves de acceso que permitan las labores de seguimiento y control. Estas claves
deben permitir tanto acceder como alumno participante del curso, como poder visualizar
aspectos relacionados con alumnos, contenidos, evaluaciones y controles, tutores, entre
otros.
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4. Relacién de profesores/tutores candidatos. Las entidades comunicaran a través
de la aplicacion GEFE, los profesores/tutores que impartirdn la accion formativa de
acuerdo con los perfiles docentes establecidos en la especialidad formativa. Asimismo,
se especificaran las horas por médulo que imparte cada uno de ellos y la relacion
contractual con la entidad beneficiaria.

El SEF podra no autorizar la participacién de los profesores que no cumplan con los
perfiles docentes establecidos en la especialidad formativa o que hayan recibido una
valoracién negativa o reparo con ocasion de los informes técnicos realizados en cursos
previamente impartidos. A tales efectos, antes de redactarse la propuesta de resolucién
de desautorizacidon, se someterd 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
documentacidn que estimen pertinentes.

El SEF comunicara a la entidad de formacién los supuestos de valoracién negativa o
reparo formulado respecto de sus docentes con ocasion del desarrollo de las acciones
formativas. Dicha comunicacion se realizard en el momento de emitirse el informe
técnico de seguimiento que lo fundamente.

De acuerdo a lo establecido en la Ley Organica 15/1 999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal, el docente autorizara en el modelo
normalizado “Ficha del profesor/ tutor” a la entidad de formacion para introducir 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 y su correcta contratacion y alta en la Seguridad Social. Dicha
documentaciéon debidamente cumplimentada y firmada quedara en poder de la entidad
de formacién.

5. En su caso, comunicacion del proceso de seleccion de alumnos. Las entidades
beneficiarias comunicaran con antelacion suficiente y a través de la aplicacion GEFE la
realizacion de la seleccion de los alumnos indicando fecha, hora y lugar de dicho
proceso.

6. Relacion de alumnos candidatos. Las entidades beneficiarias comunicaran, a
través de la aplicacion GEFE y con anterioridad al inicio de la accion formativa, los
alumnos preseleccionados de acuerdo con los perfiles minimos de acceso establecidos
en la especialidad formativa, y los requisitos del programa y modalidad al que pertenece
la accion formativa. La entidad deberd verificar la documentacion original que acredite
los requisitos minimos de acceso a la especialidad por parte de los alumnos, asi como
conservar fotocopia de aquella. La entidad beneficiaria remitird al SEF una declaracion
responsable en la que hara constar que ha verificado, sobre los originales presentados
en el momento de la inscripcion, que todos los alumnos seleccionados cumplen con los
requisitos de acceso establecidos para la especialidad formativa correspondiente.

Con carécter previo y de acuerdo a lo establecido e n la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, el alumno autorizara en el
modelo normalizado “Solicitud de inscripcion” a la entidad beneficiaria para introducir sus
datos personales, académicos y profesionales en la aplicacion informatica GEFE vy al
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SEF a recabar de otras Administraciones Publicas los datos que definan su perfil
profesional y su situacion en la Seguridad Social. Dicha documentacion debidamente
cumplimentada y firmada quedara en poder de la entidad de formacion.

El SEF comprobara, antes del inicio de la accién, todas las comunicaciones relativas a
los alumnos pudiendo autorizar o rechazar en el caso de que no se ajuste a los
requisitos minimos, e informara a través de la aplicacion informatica GEFE del
porcentaje de alumnos correspondientes al colectivo de trabajadores ocupados y al de
desempleados.

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

7. Seguro de accidentes. En caso de que la Orden de bases correspondiente
establezca la obligatoriedad de contratar un seguro de accidentes, las entidades
beneficiarias comunicaran, a través de la aplicacion GEFE, la propuesta del seguro de
accidentes, con anterioridad a su entrada en vigor, asi como cualquier modificacion
posterior que se produzca.

Articulo 2. Actuaciones al inicio de la acciéon form ativa.

1.Certificacion de inicio de la accion formativa. Al inicio de la accion la entidad
beneficiaria comunicard al SEF, a través de la aplicacion informética GEFE, la
Certificacidén de inicio de la accién formativa. Esta certificacion, debidamente firmada por
el representante legal de la entidad beneficiaria, sera archivada por la entidad de
formacion para el seguimiento de la accién 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
relacibon de alumnos que asisten el primer dia lectivo, identificando los
trabajadores ocupados y los desempleados.

1.2 En las acciones formativas de modalidad presencial, en el caso de la
modalidad 1, no se podra iniciar una accién o grupo de formacidon con menos
de 5 alumnos. Si se trata de las modalidades 2 y 3, no se podra iniciar una
accion en la cual no participen, como minimo, el 50% del total de alumnos
para los cuales se concedio la subvencion, y en ningun caso, menos de 7.

1.3 La entidad que imparta una accion formativa dirigida a la obtencion de un
certificado de profesionalidad completo, o alguno de los médulos que lo
integran, e incluya alumnos que han realizado modulos formativos que forman
parte de la accion formativa, con evaluacion positiva, debera solicitar al inicio
de la accién formativa, autorizacion al Servicio Regional de Empleo y
Formacion para la exencion de asistencia de esos alumnos a las horas de
formacion de aquellas unidades o modulos superados, con el limite establecido
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en la Orden de Bases. La solicitud se realizara en impreso normalizado
disponible en el portal de empleo SEF www.sefcarm.es. En cualquier caso, en
el computo de horas de formacion realizadas por el alumno, se considerara
como tiempo de asistencia aquellas que correspondan a exenciones.

2. Informacion a los alumnos. La entidad de formacion informard a los
alumnos al inicio de la accién sobre los aspectos que se incluyan en el protocolo de
informacion que establezca el SEF, y entre los que figuraran: cofinanciacion 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 formacién y empleo.

3. El centro encargado de impartir una accion formativa correspondiente a
uno o mas madulos de un certificado de profesionalidad y que, por tanto, incluya al
finalizar el mismo el médulo 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
précticas, facilitando a aquellos que asi lo soliciten, el modelo de solicitud establecido a
tal efecto.

4, Estaran exentos de realizar el médulo de formacién practica en centros de
trabajo los alumnos que se encuentren en las situaciones descritas en el articulo 5 bis,
apartado 4 del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
certificados de profesionalidad, modificado por Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo.

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

Articulo 3. Seguimiento de la accién formativa.

1. En las acciones formativas de modalidad presencial asi como en modalidades
distintas con sesiones presenciales y/o tutorias presenciales se llevara un control de
asistencia diaria del alumnado con las firmas de entrada y salida en el modelo
normalizado “Control diario 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 cumplimentad os, en las instalaciones donde se imparta la
formacion y el resto, en las oficinas de la entidad coordinadora.

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

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

2. Las entidades comunicaran al SEF, a través de la aplicacién informatica GEFE,
las bajas o nuevas incorporaciones de alumnos, en el momento en que se produzcan,
especificando nombre, apellidos y NIF/NIE de los alumnos afectados y fecha en la que
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éstos causan baja y/o alta en la accion formativa.

Si se produjeran abandonos de los trabajadores se podran incorporar otros trabajadores
a la formacion en lugar de aquellos. Esta sustitucion se admitira siempre que se
produzca antes de alcanzar el 25 por ciento de la duracion de la accion formativa, salvo
cuando se trate de acciones formativas vinculadas a certificados de profesionalidad, en
cuyo caso Unicamente se admitira la sustitucion, siempre que no se haya superado dicho
porcentaje, si se produce durante los primeros cinco dias lectivos desde el inicio de la
accion formativa.

3. Las entidades comunicaran al SEF aquellos casos en los que un alumno sufra
un accidente con ocasion de la realizacion de practicas profesionales no laborales,
incluidos los que ocurran en el traslado desde su lugar de residencia al de practicas y a
su regreso (“In itinere”).

4. Las entidades deberan solicitar al SEF, siempre con la antelacién necesaria,
autorizacion para efectuar cualquier modificacion que afecte de forma sustancial a las
caracteristicas y condiciones de las acciones formativas subvencionadas, asi como a su
ejecucion material, previstas en la Guia de Desarrollo de la Accién. Junto con su
grabacién en la plataforma GEFE, la solicitud, debidamente motivada y firmada por el
representante legal de la entidad beneficiaria, debera ser presentada en el Registro
General del SEF (Avenida “Infante Juan Manuel”, numero 14, Murcia 30011), o en
cualquiera de los registros u oficinas previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre (LRJ-PAC)

El SEF notificara en el plazo de 15 dias habiles la resolucién de la solicitud presentada,
entendiéndose denegada en caso de no producirse esa notificacion.

5. El centro encargado de impartir una accion formativa correspondiente a un
certificado de profesionalidad o que acredite una unidad de competencia deberd, antes
de la finalizacion de la accién, informar a todos los alumnos participantes la posibilidad
de solicitar la expedicidén de los certificados o acreditaciones parciales acumulables.

Articulo 4. Actuaciones al finalizar la accién form ativa.

1. Las entidades comunicaran al SEF, a través de la aplicacién informatica GEFE,
la Certificacion de finalizacién de la accion formativa. Esta certificacién, debidamente
firmada por el representante legal de la entidad beneficiaria, sera archivada por la
entidad de formacién para el seguimiento de la accion formativa.

En esta certificacion figuraran, entre otros datos, una relaciéon con el nombre, apellidos y
DNI o NIE de los alumnos que finalizan la accion formativa, concretando los declarados
aptos y los no aptos, y otra relacion con los profesores/tutores que impartieron la accion,
especificando el nimero de horas impartidas por cada uno de ellos.

2. Se considerara alumno formado a efectos docentes cuando, habiendo finalizado
la accion formativa y superado las pruebas de evaluacién correspondientes, haya
asistido como minimo al 75 por ciento del total de horas de la accién formativa. Si el
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alumno se ha incorporado con posterioridad a la fecha de inicio de la accién, a través de
las correspondientes pruebas de nivel, el tiempo transcurrido desde el comienzo de la
accion formativa hasta su incorporacion se considerara como tiempo de asistencia para
el cumplimiento de la accion.

En las acciones formativas impartidas en teleformacion, se considerara que han
finalizado la accion aquellos alumnos que hayan realizado al menos el 75 por ciento de
los controles periddicos 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 aquellos alumnos que hayan asistido, al menos, al 75 por ciento de las sesiones
presenciales y hayan realizado, al menos, el 75 por ciento de los controles periédicos de
seguimiento de su aprendizaje a lo largo de la formacion a distancia o teleformacion. En
caso de que el niumero de horas de las sesiones presenciales sea inferior al 15 por ciento
del total de horas de la accién, se entenderd que han finalizado la accion aquellos
alumnos que hayan realizado, al menos, el 75 por ciento de los controles de la formacion
a distancia o teleformacion.

3. Se consideraran alumnos formados a efectos de incumplimientos y causas de
pérdida del derecho al cobro o de reintegro de subvenciones aquellos que, de acuerdo a
las correspondientes bases reguladoras, hayan finalizado la accién formativa segun las
reglas que determinan el limite de gasto admisible para las acciones formativas.

Articulo 5. Manual de uso de la aplicacion para la gestion de la formacion
GEFE.

El SEF comunicard puntualmente a las entidades para la formacién las modificaciones
que introduzcan en el manual de uso de la aplicacion GEFE para adaptarla a los
procedimientos establecidos en la presente Instruccién.

Articulo 6. Plazo de ejecucion de la accion formati  va.

El plazo para la ejecucion de las acciones subvencionadas sera el que establezca la
resolucion de convocatoria. En las acciones formativas vinculadas a certificados de
profesionalidad, la ejecucién del médulo de formacion préactica en centros de trabajo
podré superar dicho plazo. De igual forma, en las acciones formativas no vinculadas a
certificados de profesionalidad con compromisos de practicas profesionales no laborales,
se podran desarrollar éstas practicas fuera del plazo establecido en la resolucion de
convocatoria.

SECCION SEGUNDA. AUTORIZACION DEL FORMADOR y TUTOR- FORMADOR

Articulo 7. Presentacion de documentacion y autoriz acion.

1. Previamente al comienzo de la accién formativa, al menos el formador o tutor-
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formador que inicie la imparticiébn o tutorizacién, debera estar autorizado por el SEF. El
resto de formadores o tutores formadores, si los hubiese, podran autorizarse
posteriormente, cumpliendo con el plazo establecido a continuacién.

Con la antelacion suficiente al inicio del modulo formativo, la entidad de formacion
propondra la autorizacion del formador y/o tutor-formador a través de la relacion de
formadores y/o tutores presentada en la aplicacion informatica GEFE, comunicando los
datos de los formadores y tutores- formadores que van a impartir la accion formativa, asi
como las horas por modulo que impartiran cada uno de ellos.

El SEF comprobara la documentacion acreditativa relativa a los siguientes extremos en
los términos en lo que estos vengan expresados en la especialidad objeto de la
subvencion y, en su caso, en la normativa que los regule:

- Acreditacion o titulacion requerida (articulo 7).
- Competencia docente y formacion metodolégica (articulos 8 y 9).
- Experiencia profesional (articulo 10).

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

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

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

- Certificados de Profesionalidad cuya emision ha sido solicitada por 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:

o0 Acciones formativas financiadas por el SEF a partir de 2008.

o Acciones formativas conducentes a la obtencién de certificados de
profesionalidad financiadas con fondos privados impartidas por empresas,
centros de formacidon o centros integrados de formacion profesional de
iniciativa privada acreditados previamente por la Administracion Laboral
competente a partir del 21 de marzo de 2013.

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

3.Una vez revisada la documentacion, el SEF emitirA un informe positivo o
negativo, segun el resultado, dejando constancia de ello en la aplicacion 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
documentacién que estime pertinentes.

4. No se autorizard la participacion de aquellos formadores y tutores-formadores
gue hayan obtenido una valoracion negativa con motivo de las actuaciones de
seguimiento de las acciones formativas llevadas a cabo por este Organismo.

Articulo 8. Acreditacion o titulacion requerida.

1. En el caso de Certificados de Profesionalidad (CP), acreditacion o titulacion
requerida establecida para cada modulo formativo en los reales decretos que regulan
cada uno de los certificados.

2. En el caso de Especialidades SEPE y Especialidades SEF, acreditacion del nivel
académico asociado.

Articulo 9. Competencia docente en certificados de profesionalidad.

1. Para impartir los moédulos formativos de los certificados de profesionalidad, sera
requisito que el formador acredite poseer competencia docente. Para acreditar la
competencia docente requerida, el formador o persona experta debera estar en posesion
del certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacion profesional para el empleo.

La formacién en metodologia didactica de formacidén profesional para adultos sera
equivalente al certificado de profesionalidad de formador ocupacional o del certificado de
profesionalidad de docencia de la formacidén profesional para el empleo, siempre que
dicha formacién se haya obtenido hasta del 31 de diciembre de 2013.

Estaran exentos:

a) Quienes estén en posesion de las titulaciones 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 la Psicologia o de
la Pedagogia, o de un titulo universitario oficial de posgrado en los citados dmbitos.

b) Quienes posean una titulacion universitaria oficial distinta de las indicadas en el
apartado anterior y ademas se encuentren en posesion del Certificado de Aptitud
Pedagogica o de los titulos profesionales de Especializacion Didactica y el Certificado de
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Cualificaciéon Pedagdgica. Asimismo,

estaran exentos quienes acrediten la posesion del Master Universitario habilitante para el
ejercicio de las profesiones reguladas de Profesor de Educacion Secundaria Obligatoria
y Bachillerato, Formacion Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y quienes
acrediten la superacién de un curso de formacion equivalente a la formacion pedagogica
y didactica exigida para aquellas personas que, estando en posesion de una titulacion
declarada equivalente a efectos de docencia, no pueden realizar los estudios de Master,
establecida en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto 1834/2008, de 8 de
noviembre.

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

2. En los Centros Integrados de titularidad publica podra 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 rednan los requisitos especificos dispuestos en los
certificados de profesionalidad.

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

4. Los tutores formadores que impartan formacion mediante teleformacion, ademas
de cumplir las prescripciones que se establecen en el 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 la informacion y comunicacion.

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

Articulo 10. Acreditacion de la formacion metodoldg ica 0 competencia
docente en las especialidades del Servicio Publico de Empleo Estatal y
acreditacion del nivel pedagdgico en las especialid ades propias del Servicio
Regional de Empleo.

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

b) Certificado de profesionalidad de docencia de la formacion profesional para el
empleo.

c) Formacion en metodologia didactica de formacion profesional para adultos,
siempre que dicha formacion se haya obtenido antes del 31 de diciembre de 2013.

d) Quienes estén en posesion de las titulaciones universitarias oficiales de
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Licenciado en Pedagogia, Psicopedagogia o de maestro en cualquiera de sus
especialidades, de un titulo universitario de graduado en el ambito de la Psicologia o de
la Pedagogia, o de un titulo universitario oficial de posgrado en los citados dmbitos.

e) Quienes posean una titulacion universitaria oficial distinta de las indicadas en el
apartado anterior y ademas se encuentren en posesion del Certificado de Aptitud
Pedagdgica o de los titulos profesionales de Especializacion Didactica y el Certificado de
Cualificacion Pedagogica. Asimismo
estaran exentos quienes acrediten la posesion del Master Universitario habilitante para el
ejercicio de las profesiones reguladas de Profesor de Educacion Secundaria Obligatoria
y Bachillerato, Formacion Profesional y Escuelas Oficiales de Idiomas y quienes
acrediten la superacion de un curso de formacion equivalente a la formacion pedagogica
y did4ctica exigida para aquellas personas que, estando en posesion de una titulacién
declarada equivalente a efectos de docencia, no pueden realizar los estudios de Master,
establecida en la Disposicién Adicional Primera del Real Decreto 1834/2008, de 8 de
noviembre.

f) Quienes acrediten experiencia docente en formacion profesional para el empleo o
del sistema educativo, sometida al seguimiento, control y verificacion de la
Administracién Laboral competente.

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

Articulo 11. Experiencia profesional.

1. Para los certificados de profesionalidad, en el caso de que los formadores cuenten
con la acreditacion o titulacion requerida indicada en los anexos de los reales decretos
por los que se establecen certificados de profesionalidad, si se acredita la titulacion
académica minima establecida, la experiencia profesional a exigir es de un afio, como
minimo, en todos los casos, aunque en la aplicacion informatica de gestiébn de la
formacion GEFE o en los reales decretos que regulan con caracter especifico cada
certificado se establezca mas de un afio (articulo cuarto del Real Decreto 189/2013, de
15 de marzo por el que se modifica el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que
se regulan los certificados de profesionalidad).

2. La acreditacién 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 teleformacién y en la utilizacion de las tecnologias de la informacion 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) y el periodo de contratacién, y contrato de trabajo
o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la experiencia laboral, en la que
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conste especificamente la duracién de los periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad,
segun modelo publicado en la Web del SEF.

2.2 Trabajadores autbnomos:

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 especifiquen
los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente y
descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha realizado la
misma.

b) 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 y finalizacién) segin modelo publicado en la Web
del SEF.

2.3 Trabajadores voluntarios o becarios:

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

3. En cualquier caso, el SEF podra solicitar documentacion complementaria cuando
los documentos presentados o consultados no acrediten suficientemente la experiencia
profesional del formador.

4. A efectos de la acreditacion de la experiencia profesional, en las Especialidades
formativas SEPE y Especialidades SEF, en los moédulos formativos en los que se
requiere acreditacion de los docentes del sistema educativo y del sistema de formacion
profesional para el empleo mediante titulaciones oficiales 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.

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

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

SECCION TERCERA. PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORAL ES.

Articulo 12. Practicas profesionales no laborales.
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Las préacticas profesionales no laborales se desarrollaran, con caracter general, en un
centro de trabajo que configure un entorno real de trabajo de manera que permita
alcanzar las capacidades necesarias para completar las competencias profesionales no
adquiridas en el contexto formativo.

Las préacticas podran ser de los siguientes tipos:

1. Mddulo de formacion practica dirigido a la obtencion de certificados de
profesionalidad.

2. Acciones formativas con compromiso de practicas no laborales. Las acciones
formativas y los proyectos de formacién que no vayan dirigidos a certificados de
profesionalidad podran incorporar un compromiso por parte de la entidad
formativa para la realizacion de una fase de practicas profesionales de una parte
0 de la totalidad de los alumnos desempleados formados, que habran de ser
adecuadas a los conocimientos tedérico-practicos de la accidn desarrollada.

3. Programas internacionales. En el supuesto de practicas en empresas que se
realicen como consecuencia del desarrollo de programas internacionales, se
estara a lo dispuesto en los acuerdos o convenios suscritos con organismos de la
Unién Europea o internacionales.

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

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

1.1 Programa formativo de las practicas. El tutor de las practicas en centros
de trabajo serd responsable de acordar con el tutor designado por la
empresa el programa formativo e incluira, como minimo: capacidades,
criterios de evaluacién observables y medibles, contenidos, duracion, lugar
de realizacién y horario, instalaciones y equipamientos. En el caso de los
moédulos de formacion practica de certificados de profesionalidad, las
capacidades, los criterios de evaluacion y los contenidos se ajustaran a los
establecidos para este moddulo en el certificado de profesionalidad.
Ademas, el tutor de este médulo sera el designado por el centro de
formacion entre los formadores o tutores-formadores que hayan impartido
los médulos formativos del certificado de profesionalidad correspondiente.

1.2 Acuerdo de précticas profesionales no laborales en centros de trabajo.
Este podra realizarse por la entidad de formacion con organismos
publicos, entidades sin 4nimo de lucro y/o en empresas publicas o
privadas (personas fisicas o juridicas) de la Regién de Murcia (en
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adelante, empresas) sin vinculacion laboral alguna. Con caréacter
excepcional y previa autorizacién del Director General del SEF, podran
realizarse las practicas en centros de trabajo ubicados fuera de la Region
de Murcia. De igual forma, y también con caracter general, las practicas no
se podran realizar en la misma entidad beneficiaria.

Antes del comienzo de las practicas, la empresa podra en conocimiento de
los representantes legales de los trabajadores en la empresa el citado
acuerdo, asi como una relaciéon de los alumnos que participaran en las
mismas. Asimismo, el SEF pondrd en conocimiento de la Inspeccién de
Trabajo y Seguridad Social para su conocimiento los citados extremos.

1.3 Seguros. Propuesta de los seguros de responsabilidad civil y seguro de
accidentes, en los términos que establezca la Orden de bases
correspondiente.

2. En la fase de préacticas profesionales, la documentacion relacionada
anteriormente en los puntos 1.1, 1.2 y 1.3, quedara en poder de la entidad de
formacion debidamente cumplimentada y firmada, y sera revisada e informada
como paso previo a la autorizacion del inicio de las practicas. Dicha
documentacion, siempre actualizada, serd puesta a disposicion del SEF por la
entidad de formacion, a través 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
Formacién de la Regidn de Murcia, www.sefcarm.es .

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

- Fechas y horario detallado del desarrollo de las practicas, asi como el nimero
de dias y las horas/dia.

- Empresa de realizacion de las précticas.

- Tutor designado por la empresa.

- El estado del alumno con respecto a las practicas: en préacticas, renuncia,

exento, alumno sin practicas, etc.

Articulo 14. Inicio y duracion de las précticas.
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1. Las préacticas profesionales no laborales en empresas se realizaran
preferentemente una vez finalizados y superados por el alumno con una
evaluacién positiva los contenidos tedricos-practicos, si bien podra desarrollarse
simultineamente a la realizacion de aquéllos, previa autorizacion del SEF,
siempre que no coincida el horario de éstas con el de la imparticion de la accion
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 autorizacion por escrito, que sera
resuelta por el Director General del Servicio Regional de Empleo y Formacion.
Esta autorizacion se resolvera en el plazo de un mes desde su solicitud. La no
resolucion en dicho plazo legitima a los interesados para entender estimada su
solicitud por silencio administrativo.

2. En las acciones formativas en las que las practicas en centros de trabajo se
desarrollen una vez realizados el resto de modulos o contenidos tedrico-practicos:

- La entidad de formacion deberd verificar que los alumnos que vayan a iniciar las
practicas han finalizado y superado con evaluacion positiva el resto de modulos, si
la acciobn formativa esta vinculada a un certificado de profesionalidad, o los
contenidos tedricos-practicos, si la accion formativa no esta vinculada a un
certificado de profesionalidad.

- En el caso de las acciones formativas vinculadas a certificados de
profesionalidad, sélo podran participar en el moédulo de formacién practica en
centros de trabajo aquellos alumnos que tengan superados con evaluaciéon
positiva todos los demas mdbdulos del certificado de profesionalidad
correspondiente. Si el alumno no hubiese superado con evaluacion positiva el
resto de médulos, la entidad dejara constancia en GEFE de este hecho.

3. Lajornada diaria serd como minimo de 3 horas y como maximo de 8 horas.

4. Las practicas profesionales no laborales se realizaran en jornada de mafana y/o
tarde y de lunes a viernes.

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

6. En las acciones formativas en las que las practicas en centros de trabajo se
desarrollen una vez realizada la formacién tedrico-practica, dichas practicas
habran de iniciarse en un plazo no superior a cuatro meses naturales desde la
finalizacién de la formacién teérico-practica.
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7. Salvo en lo relativo a la duracion del modulo de formacion practica
correspondiente a un certificado de profesionalidad, las limitaciones contenidas en
los puntos 2, 3, 4 y 5 podran ser excepcionadas. La entidad de formacion debera
solicitar la excepcionalidad, justificAndola convenientemente, a través de la
aplicacion GEFE en Solicitud de modificaciones (cualquier otro cambio). La
autorizacion o no autorizaciébn quedara, igualmente, reflejada en la aplicaciéon
GEFE. En ningun caso, las citadas limitaciones seran de aplicacién en las
practicas profesionales no laborales de caracter transnacional, derivadas de
proyectos europeos.

Articulo 15. Seguimiento de las practicas profesion ales no laborales.

1. El seguimiento de los alumnos se realizara conjuntamente por el tutor del centro y
el tutor designado por la empresa. En la “Hoja semanal del desarrollo de las
practicas”, quedardn descritas las practicas que diariamente realiza el alumno.
Este documento serd firmado por el alumno y por el tutor designado por la
empresa. El modelo estar4 a disposicidn de las entidades de formacién en el
Portal de Empleo y Formacion de la Regién de Murcia, www.sefcarm.es .

2. Las entidades comunicaran al SEF aquellos casos en los que un alumno sufra un
accidente con ocasion de la realizacién de practicas profesionales no laborales,
incluidos los que ocurran en el traslado desde su lugar de residencia al de
practicas y a su regreso (“In itinere”).

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

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

1. Una vez finalizadas las préacticas y en todo caso, antes de la finalizacion del plazo
de presentacion de la certificacion de fin del curso, la entidad deberé:

1.1. Comunicar al SEF, a través de la aplicacion informéatica GEFE, la
finalizacién de las practicas.

1.2. Poner a disposicion del SEF, a través de la aplicacion GEFE, la siguiente
documentacion:

- Las hojas semanales del desarrollo de las practicas, debidamente
firmadas por el alumno y el tutor designado por la empresa.

- Las certificaciones del médulo de formacion practica en centros de trabajo
de los alumnos, firmadas por el tutor de la empresa o centro de trabajo, el
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tutor del centro de formacion y el responsable de la empresa o centro de
trabajo, ajustandose al modelo disponible en el Portal web del SEF
www.sefcarm.es.

- En caso de renuncia al compromiso de préacticas, el documento
debidamente firmado y motivado por el alumno.

- En casos de imposibilidad de realizar las practicas comprometidas o
autorizadas, exposicion motivada de la entidad de formacion.

Transcurrido el plazo a que se refiere el punto 1 de este articulo sin que el SEF tenga
constancia de la presentacion de la documentacion acreditativa de las practicas o
habiéndose aportado en plazo, ésta sea insuficiente, el Servicio Gestor requerira a la
entidad para que aporte o subsane, segun el caso, la mencionada documentacion.
Transcurrido un plazo de 10 dias desde la recepcion de la correspondiente notificacion
por parte de la entidad, sin que ésta aporte o subsane la documentacion requerida, se
entendera que la entidad ha incumplido el compromiso de practicas o no ha realizado las
correspondientes préacticas, produciendo los efectos previstos en la Orden de bases
correspondiente.

2. La evaluacion de los alumnos se realizard conjuntamente por el tutor del centro y el
tutor designado por la empresa, y se reflejard documentalmente, quedando recogido
el resultado en la correspondiente acta de evaluacion.

3. Los alumnos que superen las practicas profesionales recibiran una certificacion firma
por ambos tutores y el responsable de la empresa siguiendo el modelo que estara a
disposicién de las entidades de formacién en el Portal web del SEF www.sefcarm.es.

Articulo 17. Exencion de las practicas profesionale s no laborales.

1. El alumno que participe en una accion formativa conducente a la obtencion de un
certificado de profesionalidad podra solicitar al SEF, a través del modelo
establecido al efecto y disponible en el Portal web del SEF www.sefcarm.es , la
exencion de la realizacion de las practicas vinculadas al Certificado de
Profesionalidad. La solicitud se realizar4 preferentemente, antes de finalizar la
formacion teorica, con el objeto de que la entidad de formacion pueda planificar la
realizacion de las préacticas.

2. Estaran exentos de realizar este médulo:

2.1 Quienes acrediten una experiencia laboral de al menos tres meses, con un
minimo de 300 horas trabajadas en total, durante los 5 uUltimos afios
transcurridos hasta la fecha de solicitud de la exencidén y que se corresponda
con las capacidades recogidas en el citado médulo del certificado de
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profesionalidad. La acreditacion de la experiencia laboral se efectuara
mediante la documentacion establecida en el articulo 11 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 que se realicen en el marco de la
formacion dual, en los términos contemplados en el articulo 16.5 del Real
Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el que se desarrolla el contrato
para la formacion y el aprendizaje y se establecen las bases de la formacion
profesional dual.

SECCION CUARTA. COMPROMISOS DE CONTRATACION LABORAL .

Articulo 18. Actuaciones a realizar al inicio de un a accion formativa con
compromiso de contratacién laboral.

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

- posibilidad de ser contratados,

- nimero de contratos comprometidos,

- condiciones laborales que con caracter general regiran dicha contratacion y

- posibles efectos sancionadores que pueden derivarse de la renuncia a los
contratos ofrecidos.

Articulo 19. Actuaciones a realizar al inicio de la contratacion laboral.

La entidad de formacion aportara al SEF, dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de
contratacion, una copia del contrato o de la documentacion que acredite la incorporacion
del alumno como socio a empresas de economia social. La documentacién se remitira a
la cuenta de correo electronico compromisodecontratacion@carm.es.

Articulo 20. Cumplimiento del compromiso de la cont ratacion laboral.
Se entenderd cumplido el compromiso de contratacion en los siguientes casos:
a) Por colocacién adecuada:
Se considerara colocacion adecuada aquella que, ajustandose a las condiciones minimas
de duracion y jornada establecidas en la correspondiente resolucion de concesion, tenga

por objeto la realizacién de trabajos vinculados a los conocimientos tedrico-practicos
adquiridos durante la formacion previa.
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Ademas, el puesto de trabajo deberé hallarse en la localidad de residencia habitual del
trabajador o en otra localidad siempre que esté situada en un radio inferior a 30
kilbmetros desde la localidad de la residencia habitual del trabajador y el tiempo minimo
para el desplazamiento, de ida y vuelta, no supere el 25% de la duracion de la jornada
diaria de trabajo, o el coste del desplazamiento no suponga un gasto superior al 20% del
salario mensual; o en caso contrario, sea aceptada por el trabajador.

En los compromisos de contratacion de caracter indefinido, se considerara cumplido el
compromiso cuando haya transcurrido, al menos, un afio desde el inicio de la relacion
laboral o el alumno se incorpore como socio trabajador de una cooperativa, sociedad
laboral o cualquier otra forma juridica integrada en el sector de la economia social.

b) Por extincion de la relacion laboral, por alguna de las siguientes causas:
- Baja voluntaria del trabajador.

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

Articulo 21. Plazo de justificacion del cumplimient 0 del compromiso de
contratacion laboral.

La documentacion que acredite el cumplimiento del compromiso de contratacion laboral
deberd presentarse en el plazo maximo de 6 meses a contar como sigue:

- Si la accion formativa no incorpora un compromiso de practicas
profesionales no laborales, desde su fecha de finalizacion.

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

- Si la accion formativa esté vinculada a un certificado de profesionalidad e
incorpora el mddulo de practicas en centros de trabajo, desde la
finalizacion de este madulo.

Transcurrido el plazo maximo sin que el SEF tenga constancia de la presentacion de la
documentacion acreditativa del compromiso o habiéndose aportado en plazo, ésta sea
insuficiente, el Servicio Gestor requerira a la entidad para que aporte o subsane, segun
el caso, la siguiente documentacion:
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- Acreditacion de haber realizado la colocacién adecuada en el plazo de 6
meses desde la finalizacion de la accién formativa o, en su caso, desde la
finalizacion del compromiso de practicas o modulo de practicas.

- Acreditacion de la extinciéon de la relacion laboral.

- Cualquier otra que, a juicio del Servicio Gestor, se considere necesaria
para verificar el cumplimiento del compromiso de contratacion.

Transcurrido un plazo de 10 dias desde la recepcion de la correspondiente notificacion
por parte de la entidad, sin que ésta aporte o subsane la documentacion requerida, se
entendera que el compromiso de contratacion ha sido incumplido produciendo los efectos
previstos en la Orden de bases correspondiente.

. . .. 150 53
Subdireccién General de Formacion. §

p BUREAU VERITAS g
C/ Del Transporte, s/n 30011 Murcia Crtificatine




