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Instrucciéon sobre el procedimiento de ejecucion, seguimiento vy
evaluacion de resultados de la Formacién Profesional asociada al
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP).

TEXTO CONSOLIDADO
Ultima modificacién: 17 de diciembre de 2025.
Analisis:

e 26 de junio de 2024. Aprobacion.

e 25 de julio de 2025. Modificacion de las instrucciones quinta,
decimocuarta, y decimoquinta y sin efecto la instruccion tercera.

e 17 de diciembre de 2025. Modificacién de las instrucciones novena y
decimocuarta.

CAPITULO I. PLANIFICACION DE LA ACCION FORMATIVA.
PRIMERA: Aplicaciéon informatica de gestiéon y soporte técnico.

Todas las comunicaciones que las entidades mantengan con el SEF se
realizaran a través de la aplicacion informatica de gestion GEFE salvo que
expresamente se establezca otra cosa. Sera accesible desde el portal de
empleo www.sefcarm.es a traves de la ruta:

Inicio > Entidades > Entidades de formacién > Aplicaciones - GEFE, donde
se encuentran los manuales de uso.

Dentro de la aplicacién, las entidades encontraran los datos de contacto de
un auxiliar coordinador y un técnico de seguimiento asignados a las acciones
formativas para facilitar a las entidades apoyo técnico para su gestion y
ejecucion.

En caso de mejoras o modificaciones introducidas en la aplicacion, se
difundira puntualmente a las entidades beneficiarias.
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De acuerdo a la terminologia y equivalencias establecida en la Ley
Organica 3/2022, de 31 de marzo y el RD 659/2023, de 18 de julio, la
denominacion o referencias que aparecen en la citada aplicacion informatica
relativas a “Certificado de profesionalidad del RD. 34/2008" se entenderan
referidas a acciones formativas vinculadas al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales; y en estas acciones, los términos “Practicas’,
“Compromiso de practicas” o “Modulo de practicas”, se entenderan referidos a
la fase de formacion en empresa u organismo equiparado prevista en el articulo
55 de la LO 3/2022.

SEGUNDA: Planificacién general de la accion formativa.

Las entidades de formacién comunicaran la planificacion de todas sus
acciones formativas con una antelacion de 30 dias naturales indicando las
fechas previstas de inicio y finalizacion de cada una de las acciones
programadas en la fase de formaciéon en el centro. Una vez realizada dicha
comunicacion, las posibles modificaciones, se comunicaran con una antelacién
de al menos 4 dias habiles a la fecha prevista de comienzo de la accién
formativa. Las acciones formativas conducentes a certificados profesionales, se
planificaran preferentemente mediante la imparticion modular sucesiva.

Comunicaran asimismo el horario de desarrollo de la accion formativa
especificando dias lectivos, festivos, vacaciones y, en su caso, visitas
didacticas. Los periodos vacacionales, salvo en Navidad, Semana Santa, julio y
agosto, no podran ser superiores a una semana.

En la modalidad de teleformacion al comunicar la planificaciéon habra que
tener en cuenta que para organizar la formacién, se considerara que en un mes
natural se puedan realizar como minimo 50 horas de formacién y como maximo
120 horas. A estos efectos, las horas presenciales correspondientes a pruebas
de evaluacién final y tutorias, estaran incluidas dentro de las horas totales de la
accion formativa.

Para acciones formativas vinculadas al Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales (en adelante CNCP), las entidades comunicaran
igualmente a través de la aplicacion GEFE la planificacion didactica modular.

Las entidades beneficiarias comunicaran, con anterioridad al inicio de las
acciones, la propuesta de seguros de accidentes y responsabilidad civil
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previstos en la convocatoria o correspondiente autorizacion de la formacién, asi
como cualquier modificacion posterior que se produzca.

Salvo que en la correspondiente convocatoria o autorizacion de la
formacion se establezca otra cosa, la entidad estara obligada a concertar una
poliza de seguro de accidentes con caracter previo al inicio de la accion
formativa que debera cubrir los riesgos que con ocasidon de la ejecucion de la
formacion en el centro puedan sufrir los/as participantes, incluyendo la
formacion tedrico-practica y los supuestos de accidente in itinere con
independencia del medio de locomocién utilizado. La péliza de seguro de
accidentes, siempre sin franquicia, debera contener como minimo las
siguientes coberturas:

a) Fallecimiento por accidente: Indemnizacidon minima de treinta mil
cincuenta euros (30.050,00 euros).

b) Invalidez absoluta y permanente por accidente: indemnizacién
minima de sesenta mil cien euros (60.100,00 euros).

c) Invalidez permanente parcial por accidente, que sera la que
corresponda segun baremo.

d) Asistencia sanitaria por accidente con cobertura equivalente a la del
seguro escolar.

La entidad beneficiaria podra incluir en dicha pdliza de seguros de
accidentes la responsabilidad civil frente a terceros, de forma que cubra los
dafios que, con ocasién de la ejecucion de la formacién en el centro, se puedan
producir por los participantes. Se podra optar por suscribir una poliza de
seguros colectiva, que cubra a todos los alumnos de la accion formativa.

Para las acciones formativas no financiadas con fondos publicos
desarrolladas por centros de iniciativa privada, la pdliza de accidentes debera
cubrir también el periodo de formacion en empresa u organismo equiparado.

El SEF solo autorizara el inicio de la accion cuando las coberturas exigidas
estén correctamente acreditadas.

TERCERA: (sin contenido).

CUARTA: Domicilio y/o centros de realizacion de la accién formativa.
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Las entidades comunicaran el centro de formacion acreditado o autorizado
por el SEF para la imparticion de la accién formativa.

En la modalidad de teleformacion, junto al centro de formacion en el que se
realicen las pruebas de evaluacidén presenciales, se comunicara la direccién
URL de la plataforma virtual donde se gestionen las acciones formativas asi
como las claves de acceso en modo alumno y administrador que permitan las
labores de seguimiento y control, pero sin posibilidad de modificar datos (modo
consulta). La plataforma virtual sera complementada necesariamente con
asistencia tutorial. Debera funcionar 24 horas al dia, los 7 dias de la semana y
permitira gestionar y garantizar la formacion con capacidad suficiente,
incorporando entre otros, los siguientes elementos:

a) Cddigo y denominacién del expediente de la accion formativa.

b) Logos y en su caso lemas, que corresponderan con los que contenga
la publicacién o notificacion de la resolucion por la que se apruebe o
autorice la accién formativa, que seran claramente visibles.

c) Nombre y datos de contacto del profesorado, que habra de coincidir
con el autorizado en GEFE. Los medios facilitados para el contacto
seran gratuitos.

d) Adecuado dimensionamiento del programa formativo a través de la
concordancia entre los objetivos, contenidos, actividades, método de
evaluacion y duracion implementados en la plataforma de aprendizaje
con los que figuren en el programa formativo de la especialidad.

e) Contador de los tiempos de conexion que incluira mecanismos de
desconexion por inactividad del alumno.

f) Informes de seguimiento de las actividades formativas realizadas por el
alumno. Estos informes expresaran de forma automatica el porcentaje
de ejecucion de las actividades obligatorias realizadas por el alumno en
un determinado intervalo temporal que podra ser seleccionado por el
técnico o auditor indicando la fecha de inicio y fin de este. Cuando se
programen actividades complementarias a las obligatorias, estaran
claramente identificadas e indicaran su caracter de realizacion
voluntaria por parte del alumno, no pudiendo incluirse como horas de
formacion.

g) Guia de aprendizaje a disposicion del alumno, que incluira como
minimo los siguientes elementos:
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= Direccion de acceso.

= Objetivos, contenidos y actividades formativas.

= Calendario o cronograma que indique la temporalizacion de las
distintas actividades formativas y pruebas de evaluacion,
permitiendo la coherencia en la programacion didactica, la
progresividad del aprendizaje y la congruencia y adecuacion de las
pruebas e instrumentos de evaluacion. A estos efectos, la duracion
de las actividades formativas y de las pruebas de evaluacién estaran
cuantificadas horariamente, de manera que la suma de todas ellas
sea igual a las horas totales de la accion formativa.

= La metodologia a utilizar, que estara basada en un aprendizaje y
evaluacion progresivos, debiendo contener elementos para el control
de la progresividad mediante el establecimiento de plazos limitados
para la entrega de ejercicios y acceso progresivo a las actividades
en funcién de la planificacion y ejecucion de las actividades previas.

= La identificacion del profesor, la forma de ejercer la accién tutorial,
asi como los medios y horarios utilizados para la comunicacion
profesor-alumno, debiendo ser adecuados y suficientes a las
necesidades del proceso de ensefianza-aprendizaje.

» La forma y criterios para llevar a cabo la evaluacién del alumno, que
contara con los siguientes elementos:

- Dispondra de actividades de evaluacién de proceso y evaluacion
final.

- Los tiempos minimos de conexidén exigidos al alumno para
superar con evaluacion positiva la accion formativa que, en
ningun caso, podran ser inferiores al 40% de las horas totales de
la misma.

- Cuando se establezcan analisis o lecturas de textos, éstas se
han de acompafiar necesariamente de ejercicios que las
evaluen. En estos casos, sélo se dara por realizado el analisis o
la lectura del texto si se han realizado también los
correspondientes ejercicios.

h) Direccién/es IP de conexion de cada uno de los alumnos.

QUINTA: Profesorado y tutorias.
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En las acciones formativas correspondientes a certificados de
profesionalidad regulados al amparo del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero,
el personal formador debera cumplir el perfil y los requisitos exigidos en los
respectivos reales decretos que establecen cada certificado de profesionalidad.
Los requisitos del articulo 168 del R.D. 659/2023, de 18 de julio se aplicaran
cuando se oferten los nuevos certificados profesionales. Ademas, en modalidad
de teleformacion, se exigiran al menos 60 horas de imparticibn en esta
modalidad.

Previamente a su validaciéon por el SEF, el docente debera haber
autorizado, en el modelo normalizado “Ficha del profesor/tutor”, a la entidad de
formacion para introducir sus datos personales, académicos y profesionales en
la aplicacién informatica GEFE y al SEF para recabar de otras
Administraciones Publicas los datos que procedan.

Las entidades comunicaran en GEFE la identidad de los profesores/tutores
que participaran en la formacion de acuerdo con el perfil docente requerido por
el programa formativo, con especificacion de las horas por médulo que
impartira cada uno de ellos y la relacién contractual con la entidad beneficiaria.

Para proceder a la validacién del profesorado, la entidad presentara, través
del procedimiento n° 1152 "Seguimiento de iniciativas formativas:
autorizaciones, anomalias e incidencias", la “Ficha del profesor/tutor’
debidamente cumplimentada y firmada y, en caso necesario, la documentacion
acreditativa del cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil docente.

En cualquier caso, el SEF podra solicitar a la entidad beneficiaria la
documentacion que estime necesaria para la verificaciéon del cumplimiento de
las prescripciones establecidas para el profesorado en el programa formativo
de la especialidad.

El SEF podra rechazar, a través de la propia aplicacion, a los profesores
que no cumplan con los perfiles docentes exigidos en el programa formativo o
que hayan recibido una valoracion negativa o reparo con ocasion de los
informes técnicos realizados en cursos previamente impartidos. En todo caso,
correspondera al SEF, a través de la correspondiente unidad gestora, la
interpretacion técnica del alcance y aplicacion de los requisitos exigidos en la
especialidad formativa.

SEXTA: Seleccion de Alumnado.
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Cuando el numero de inscripciones de alumnos candidatos supere al de
plazas ofertadas, las entidades beneficiarias comunicaran con antelaciéon
suficiente y a través de la pestaina “Accion” de GEFE, los procesos de
seleccidn de los alumnos indicando fecha, hora y lugar de dichos procesos.

Comunicaran, con anterioridad al inicio de la accion formativa, los alumnos
preseleccionados de acuerdo con los perfiles minimos de acceso establecidos
en el programa formativo y los requisitos del programa y modalidad de
formacion al que pertenece la accion formativa. Para ello, la entidad debera
haber verificado la documentacién original que acredite los requisitos minimos
de acceso a la oferta formativa por parte de los alumnos.

Con caracter general, en formacion vinculada al CNCP, los alumnos habran
de cumplir los requisitos de acceso establecidos en los articulos 54.1, 61y 75
del R.D 659/2023, de 18 de julio, para los grados A, B y C, respectivamente; o
lo dispuesto en su Disposicidn Adicional Quinta para el grado C.

Previamente y de acuerdo con lo establecido en la normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal, el alumno habra autorizado en el
modelo normalizado “Solicitud de inscripcion” (disponible en el portal de empleo
www.sefcarm.es) a la entidad beneficiaria 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 situacion en la Seguridad Social. A través del correspondiente
cargador de documentos, la entidad comunicara en GEFE la “Solicitud de
inscripcion” firmada por el alumno.

Cuando en el perfil de acceso se establezcan requisitos de titulacion, nivel
de conocimiento de un determinado idioma extranjero, posesion de carnés
profesionales u otros de similar naturaleza; para proceder a la validacion de los
alumnos, la entidad comunicara igualmente a través de GEFE, pestafa
“Practicas y seguros” de la correspondiente accion formativa, copia de la
documentacion acreditativa de su cumplimiento.

Si la entidad de formacion esta habilitada para realizar pruebas de nivel de
competencia linguistica en idiomas extranjeros, comunicara al SEF, la
realizacion de dichas pruebas indicando fecha, hora y lugar de aplicacion. La
entidad de formacion conservara toda la documentacion que acredite la
realizacion de las pruebas y los resultados obtenidos. En todo caso, la entidad
beneficiaria sera la responsable de garantizar que las personas participantes
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disponen del nivel de competencia linguistica de lenguas extranjeras requerido
en el programa formativo correspondiente.

El SEF comprobara, antes del inicio de cada accion formativa, los
requisitos y la documentacion aportada pudiendo rechazar la incorporaciéon de
algun candidato que no cumpla con los requisitos de acceso.

Si la entidad de formacion necesita realizar un procedimiento de seleccion,
debera:

a) Admitir en el procedimiento de seleccion a todas las personas
solicitantes que cumplan el perfil minimo establecido en la oferta
formativa.

b) Comprobar la documentacion (original o copia auténtica) exigible al
alumnado que va a participar en las acciones formativas en orden a
constatar el cumplimiento de los requisitos que deben reunir. La
documentaciéon debera ser comprobada, tanto a la fecha en que se
realice el proceso de la seleccion como en la de incorporacién del
alumnado a la accion formativa.

c) Incorporar aspirantes que hayan quedado, en su caso, en la lista de
reserva cuando se cumplan los requisitos determinados en la presente
instruccion y en la clausula decimoprimera.

No se podra seleccionar como alumnado a quienes hayan realizado la
misma accion y hubieran sido declarados aptos. Asimismo, de acuerdo con el
articulo 74 del RD 659/2023, no se podra seleccionar a alumnos que hayan
realizado un certificado profesional dos veces sin superarse. Cuando
circunstancias excepcionales asi lo justifiquen, el SEF podra autorizar una
tercera inscripcion.

En todo caso, la entidad beneficiaria sera la responsable de la seleccion y
de garantizar que los participantes:

a) Disponen de los requisitos de acceso.

b) Poseen las habilidades de comunicacién linglistica suficientes que
permitan el aprendizaje.

c) Poseen las competencias basicas para realizar con aprovechamiento la
accion formativa en funcion de los requerimientos de ésta.
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Finalizado el proceso de seleccidén, se emitira un informe firmado por el
responsable legal de la entidad o por la persona responsable del proceso
donde conste los datos de las personas preseleccionadas, presentadas a las
pruebas con su resultado, seleccionadas y reservas.

La entidad debera conservar copia de la documentacion justificativa de la
acreditacion de los requisitos de acceso a la accion formativa del alumnado y
del proceso de seleccion llevado a cabo.

CAPITULO II. SEGUIMIENTO EN LA EJECUCION DE LA ACCION
FORMATIVA.

SEPTIMA: Certificacion de inicio.

La entidad beneficiaria comunicara al SEF, dentro de los 3 dias habiles
siguientes al inicio de la accioén formativa, la certificacion de inicio que sera
tramitada por el SEF pudiendo ser rechazada o validada en funcion de que se
ajuste o no a los requisitos establecidos en la convocatoria respecto de las
personas destinatarias y colectivos prioritarios. En caso de rechazo, la fecha de
inicio de la accion formativa sera la establecida en la ultima certificacion de
inicio presentada y validada.

En modalidad presencial, 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 que asisten de forma efectiva el primer
dia lectivo, identificando los trabajadores ocupados y los desempleados. Se
entendera por asistencia efectiva del alumno su asistencia a la totalidad de las
horas previstas en la primera jornada lectiva del curso.

En modalidad de teleformacién, la certificacion de inicio incluira a los
alumnos que asistan a la sesion inicial de presentacion de la accion formativa
cuando ésta se realice de forma presencial o a aquellos que realicen las
actividades previstas en la sesion inicial durante los primeros tres dias habiles,
cuando la presentacion se realice a través de la plataforma virtual.

En las convocatorias u otras iniciativas de formacién en las que se
establezcan limites a la participacion de trabajadores ocupados o
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desempleados, éstos se aplicaran desde el inicio de la accion formativa o del
plan de formacién, y se mantendran hasta su finalizacion.

OCTAVA: Numero minimo de alumnos para el inicio y dispensas de
asistencia por formacién previa superada.

En las acciones formativas de la modalidad 1 (planes de formacion
dirigidos a trabajadores ocupados), no se podra iniciar una accidon con menos
de 5 alumnos.

En las acciones formativas de la modalidad 2 y 3 (acciones formativas y
proyectos de formacién dirigidos a trabajadores desempleados), no se podra
iniciar una accion en la cual no participen, como minimo, el 50% del total de
alumnos para los cuales se concedid la subvencién, y en ningun caso, menos
de 7.

En las acciones formativas no financiadas con fondos publicos
desarrolladas por centros de iniciativa privada y en las acciones
complementarias de los proyectos de formacion, no sera de aplicacion el
numero minimo de alumnos previsto en los parrafos anteriores.

Dispensas de asistencia: la entidad que imparta una acciéon formativa
vinculada al CNCP e incluya alumnos que hayan superado un grado A o B
incluido en la accién formativa, podra solicitar al inicio de la formacion,
autorizacion al SEF para la dispensa de asistencia de esos alumnos a las horas
de formacidén superada previamente. La solicitud se realizara a través del
registro electronico unico disponible en la sede electronica de la CARM
https://sede.carm.es (cédigo de procedimiento 1152). En el computo de horas
de formacion realizadas por el alumno, se considerara, si se incorporo al inicio
de la accion formativa, como tiempo de asistencia, aquellas que correspondan
a dispensas de asistencia autorizadas por el SEF.

NOVENA: Informacioén al alumnado.

La entidad de formaciéon informara a los alumnos al inicio de la accién
sobre los siguientes aspectos:

a) Gratuidad de la formacion.

b) Derechos y deberes del alumno, en particular los deberes o
compromisos previstos en el articulo 153.3 del R.D 659/2023, de 18 de
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julio, respecto de aquellas acciones formativas que incluyan la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado.

c) Forma de solicitar medidas de apoyo a la formacion (becas y ayudas).

d) En su caso, alusion a la financiacion o cofinanciacién por fondos
europeos.

e) Principales caracteristicas del grado de formacion profesional en el que
se incluye la accion formativa: titulacion y efectos.

f) Plan de formacion del alumno, que detallara, para cada modulo
profesional, los resultados de aprendizaje, que se desarrollen en el
centro, la empresa o, conjuntamente, segun contenido del Anexo XVII
del Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, disponible en el portal de
empleo www.sefcarm.es.

g) Planificacion de la accion formativa, planificacién de la evaluacién del
aprendizaje y, en su caso, planificacion de la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado.

En la modalidad de teleformacion, al comienzo de la accién formativa se
realizara una sesion inicial, que podra ser presencial o a través de la plataforma
virtual, para la presentaciéon de dicha accién, con objeto de informar a los
alumnos sobre el funcionamiento del curso, objetivos, tutorias presenciales,
calendario, sistema de evaluacion, gratuidad de la formacién y metodologia
que, en todo caso, estara basada en una imparticion progresiva vy
calendarizada de los contenidos y de sus correspondientes pruebas de
evaluacion. Se informara igualmente de la necesidad de realizar las actividades
previstas durante los primeros tres dias habiles cuando la sesién inicial se
realice a través de la plataforma de teleformacion.

Cuando la sesidon inicial se realice a través de la plataforma de
teleformacion, incluira necesariamente la realizacion de actividades por parte
del alumno.

Asimismo, en las acciones formativas vinculadas a la obtencién de un
certificado profesional, el centro debera informar a los alumnos, el dia de inicio
de la accidon, de la posibilidad de exencion del periodo de formacién en
empresa u organismo equiparado, facilitando a aquellos que asi lo soliciten, el
modelo de solicitud establecido en el procedimiento n°® 1150 que figura en la
Guia de Procedimientos y Servicios de la CARM. A estos efectos, cuando
exista coincidencia entre la experiencia laboral y la formacion que se curse, el
alumno que solicite la exencion al inicio de la formacion, podra quedar exento
acreditando una experiencia laboral minima de seis meses a tiempo completo o
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su equivalente. Se tendra en cuenta la experiencia laboral de los cinco afos
anteriores a la presentacion de la solicitud. La justificacion de la experiencia
laboral se realizara de conformidad con lo dispuesto en el apartado 3 del
articulo 177 del R.D 659/2023, de 18 de julio. Atendiendo a las tareas
profesionales desempefiadas, la resolucion que resuelva la solicitud
determinara si la exencion es total o parcial, en este ultimo caso con indicacion
del numero de horas de exencion.

Los alumnos tendran a su disposicion en el lugar de imparticion copia de la
Guia de Desarrollo de la accion, que estara a disposicion de las entidades de
formacion a través de la aplicacion informatica GEFE. Asimismo, estara a
disposicion de los alumnos una copia del programa formativo oficial.

El alumnado dejara constancia de haber recibido la informacion a la que se
refiere esta instruccion mediante la firma del correspondiente recibi que debera
conservar la entidad beneficiaria.

En todo caso, se debera informar y respetar las medidas de prevencion de
riesgos laborales previstas en la normativa de aplicacion tanto para el personal
trabajador como para el alumnado".

DECIMA. Control de asistencia.

En modalidad presencial o en actividades presenciales de la modalidad de
teleformacion, 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 estara custodiado en todo momento por la entidad de
formacion. 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 las oficinas de la entidad
beneficiaria. Los registros de entrada y salida del alumnado se realizaran en
tiempo real. Cuando la hora de entrada o salida del alumno se produzca
posterior o con anterioridad a la hora de inicio o fin de la actividad formativa se
anotara, junto a la firma del alumno, la hora y minuto en la que se ha producido.
Si la accion formativa se realiza en jornada partida, los alumnos firmaran la
entrada y la salida en cada una de las sesiones establecidas. Al final de la
jornada, para los alumnos que no hayan asistido, se anotara la falta en el
cuadro de la firma, escribiendo “F”. En ningun caso seran validas
fotocomposiciones de documentos o de la firma del alumno, admitiéndose
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unicamente como documento valido del control, aquel que incorpora la firma
manuscrita del alumno signada en tiempo real.

El SEF podra utilizar medios electréonicos para el control remoto de la
asistencia de los alumnos y de las actuaciones de formacion que se realicen en
tiempo real. La entidad estara obligada a facilitar dichas acciones de control
especialmente cuando se utilice el aula virtual.

La falta de participacion o retraso en la incorporacion del alumno a las
actividades diarias planificadas mediante aula virtual se comunicara al SEF
como falta de asistencia o retraso, segun corresponda.

Las entidades comunicaran toda la informacion relativa a la asistencia
mensual de los alumnos en el mes siguiente al mes finalizado.

Asimismo las entidades comunicaran, en el momento en que se produzcan,
aquellos casos en los que un alumno sufra un accidente en la entidad de
formacion o con ocasion de la realizacion de la estancia en empresas, ademas
de los que puedan ocurrir “In itinere”.

DECIMOPRIMERA: Altas y bajas de alumnos.

Las entidades comunicaran al SEF, las bajas o nuevas incorporaciones de
alumnos, en el momento en que se produzcan, especificando nombre,
apellidos, NIF/NIE y fecha en la que éstos causan baja y/o alta en la accién
formativa.

En la modalidad de teleformacion, la fecha de alta por nueva incorporacién
correspondera al dia en que el alumno haya realizado las actividades
vinculadas a la sesion inicial virtual.

Si se produjeran abandonos de los trabajadores, se podran incorporar otros
a la formacién en lugar de aquellos. Esta sustitucidon se admitira siempre que se
produzca dentro del 25% de la duracion de la accién formativa, salvo cuando
se trate de acciones formativas vinculadas al CNCP, 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
accién formativa.
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Cuando se programen certificados profesionales (grado C) a impartir de
forma modular, se podran incorporar alumnos, teniendo en cuenta la opcion
que primero se cumpla:

- Durante los primeros cinco dias lectivos desde el inicio de cada uno de los
modulos.

- Si no se ha superado el 25 por ciento de la duracién de cada uno de los
modulos.

Salvo en las acciones formativas no financiadas con fondos publicos por
centros de iniciativa privada, si un alumno abandona una accién formativa sin
causa justificada no podra ser dado de alta en otra en tanto la accion formativa
iniciada no haya concluido. EI SEF comprobara dicha circunstancia y lo
comunicara a la entidad de formacion. No obstante, cuando las circunstancias
asi lo aconsejen, el SEF podra autorizar el alta. En cualquier caso, el alumno
que abandone sin causa justificada se determinara como no prioritario para el
acceso a las acciones formativas.

Seran baja en la accion formativa, los alumnos que tengan mas de tres
faltas de asistencia no justificadas en un mismo mes.

En modalidad de teleformacién, salvo causa justificada, seran baja los
alumnos que no hayan completado durante el mes natural, al menos el 75% de
las actividades de aprendizaje planificadas en el mismo.

También causaran baja mediante resolucion de la Direccion General del
SEF, previa audiencia del interesado, cuando incurran en alguna de las causas
de exclusion previstas en la convocatoria 0 que de forma manifiesta se impida
el normal desarrollo de la accion formativa, se falte el respeto o consideracion a
los formadores, a los companeros o al personal del centro de formacién, se
utilicen de forma inadecuada las instalaciones y equipamientos o se constate
un elevado nivel de absentismo, incumplimiento de horarios o falta de
aprovechamiento de la formacidn. El expediente de exclusion se podra tramitar
de oficio o a peticion del centro de formacién o persona afectada por el
comportamiento inadecuado del alumno. Lo anterior no sera de aplicacion a las
acciones formativas no financiadas con fondos publicos desarrolladas por
centros de iniciativa privada, correspondiendo en ese caso a los centros o
entidades adoptar las medidas que pudieran corresponder dentro de su ambito.

DECIMOSEGUNDA: Incidencias y anomalias.

-14 -



Region de Murcia
Consejeria de Empresa, Empleo ef
y Economia Social

Servicio Regional
DE EMPLEO y FORMACION

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 acciones formativas
subvencionadas, asi como a su ejecucion material, previstas en la Guia de
Desarrollo de la Accion. La solicitud, debidamente motivada y firmada por el
representante legal de la entidad beneficiaria, debera ser presentada a través
del registro electronico unico disponible en la sede electronica de la CARM
https://sede.carm.es (cédigo de procedimiento 1152).

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

En todo caso, el SEF podra proceder a la suspension cautelar de una
accion formativa cuando se observen anomalias que repercutan
significativamente en el desarrollo normal de la imparticion de la formacion.

El inicio de actividades formativas o de la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado, sin la previa comunicacién al SEF, se considerara
incumplimiento de las obligaciones de la entidad de formacion, salvo que la no
comunicacion en plazo se deba a causas imprevistas, debidamente justificadas
y comunicadas en el momento en que se produzcan.

CAPITULO IIl. FASE DE FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO

DECIMOTERCERA: Aspectos generales.

La fase de formacidon en empresa u organismo equiparado se desarrollara,
con caracter general, en un centro de trabajo que configure un entorno real del
sector productivo o de servicios, de manera que contribuya al desarrollo de parte
de los resultados de aprendizaje contemplados en la oferta formativa. De
acuerdo con el articulo 154 del RD 659/2023, de 18 de julio, los centros del
Sistema de Formacion Profesional organizaran la oferta formativa de grado C vy,
en su caso, de grados A o B, incluyendo las estancias en empresa u organismo
equiparado que mejor garanticen el desarrollo de los resultados de aprendizaje
contemplados en cada formacion. El centro y la empresa, empresas u
organismo equiparado seran corresponsables del proceso formativo, actuando
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sobre la base de un acuerdo entre ellos respecto del desarrollo del contenido
curricular y los resultados de aprendizaje que se trabajen conjuntamente.

Salvo que la convocatoria de subvenciones o la correspondiente resolucion
de autorizacién de la formaciéon disponga otra cosa, la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado se ofertara al alumno en régimen general de
acuerdo a lo previsto en el articulo 66 de la LO 3/2022, de 31 de marzo.

Las reglas, finalidades y organizacién de la fase de formacion en empresa
u organismo equiparado, asi como la asignacién del alumnado, la formalizacién
y todos los demas aspectos de su ejecucion, seran los previstos en el Titulo IV
del R.D 659/2023, de 18 de julio.

DECIMOCUARTA: Fase de formacién en empresa u organismo
equiparado.

1. Duracién

De conformidad con los articulos 71.1, 106 a) y 159.2 del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, la formacién en la empresa en régimen general tendra
una duracion de entre el 25 y 35% de la duracion total prevista del certificado
profesional e incluira entre el 10 y el 20% de los resultados de aprendizaje de
los médulos profesionales.

2. Autorizacion de la fase de formacidon en empresa

La fase de formaciéon en empresa u organismo equiparado estara sujeta a
autorizacion por parte del SEF, previa aportacién por el centro formacion, al
menos un mes antes de la fecha prevista para el inicio de la fase de formacién
en empresa, a través de GEFE, de la siguiente documentacion:

a) Plan de formacion. Cada alumno/a participante en la accion formativa
dispondra de un plan de formacién, que detallara, para cada moddulo
profesional, los resultados de aprendizaje, que se desarrollen en el centro, la
empresa o, conjuntamente, segun el modelo establecido en el Anexo XVII,
disponible en el portal de empleo www.sefcarm.es (articulo 157.1 del R.D
659/2023). Dicho plan sera acordado por el tutor/a dual designado por el centro
de formacion, entre los docentes que hayan impartido los contenidos
formativos, junto con el tutor/a dual designado por la empresa u organismo
equiparado y el/la alumno/a, e ira firmado por los/las tres.
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El plan de formaciéon estara sometido a las modificaciones necesarias a lo
largo del desarrollo del periodo de la formacién en empresa, que seran
comunicadas y autorizadas por el SEF (articulo 157.3 del R.D 659/2023).

b) El acuerdo o convenio de colaboracion suscrito entre el centro de
formacion y la empresa u organismo equiparado de acuerdo con el modelo del
Anexo XVI del RD 659/2023, de 18 de julio, disponible en el portal de empleo
www.sefcarm.es.

Este acuerdo podra suscribirse por la entidad de formacion con organismos
publicos, entidades sin animo de lucro y/o en empresas publicas o privadas
(personas fisicas o juridicas) que dispongan de un centro de trabajo en la
Region de Murcia (en adelante, empresas) sin vinculacion laboral alguna. Este
acuerdo se pondra en conocimiento de los representantes legales de los
trabajadores el acuerdo o convenio de colaboracion, asi como una relacion de
los alumnos participantes antes del inicio de la fase de formacién en la
empresa.

c) Seguros. La pdliza el seguro de accidentes previsto en la fase de
formacion en el centro o, en su caso, la concertacién de otros equivalentes.

Una vez autorizada la fase de formacién en empresa, la entidad podra en
conocimiento a través de GEFE (certificacion inicial de la pestafia “Empresas y
seguros") antes del dia de inicio de dicha fase, para cada alumno, la siguiente
informacion:

e Fecha del comienzo de la fase de formacion.

e El estado del alumno con respecto a la formacion en empresa u
organismo equiparado: “En practicas”, “Sin practicas”, “Renuncia”, “No
ha superado el resto de modulos”.

e Empresa u organismo equiparado previamente validado.

e Tutor/a dual de la empresa u organismo equiparado.

¢ Planificacion horaria: fechas y horario detallado del desarrollo de la
formacion en empresa u organismo equiparado.
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El SEF pondra en conocimiento de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social para su conocimiento los citados extremos.

3. Lugar de realizacion de la fase de formacion de la empresa

La empresa u organismo equiparado debera disponer al menos de un
centro de trabajo en el que puedan desarrollarse, en las condiciones
requeridas, actividades de formacion tutorizada en el marco de las ofertas de
formacion profesional.

Con caracter general, no se podra realizar la formacién en empresa en la
misma entidad de formacion, salvo que ésta disponga de un centro de trabajo
en el que se lleve a cabo una actividad econdmica vinculada a la formacién
realizada.

4. Requisitos de los alumnos

De acuerdo con el articulo 158 b) del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, el inicio de la estancia en la empresa u organismo equiparado requerira
que los alumnos:

a) Tengan cumplidos los dieciséis afios.

b) Hayan superado la formacién en prevencién de riesgos laborales que
sera impartida por los centros de formacion. A este efecto, cuando la formacion
no incluya los contenidos especificos en prevencion de riesgos laborales
previstos en el articulo 35 del RD 39/1997 de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, se impartira en
cualquiera de los moédulos que forman parte del certificado profesional, un
modulo basico de 30 horas. Cuando la actividad del centro de trabajo sea de
caracter peligrosa (Anexo | R.D 39/1997) la duracion sera de 50 horas".

DECIMOQUINTA: Distribucién, desarrollo y evaluacion de la fase de
formacion en empresa.

1. Distribucion de la fase de formacién

De acuerdo con los articulos 154.7 y 160.1 y 2 del RD 659/2023, de 18 de
julio, la distribucién entre la fase de formacidon en el centro y la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado consistira en la alternancia de
ambas fases a partir del momento en que haya transcurrido al menos el 50%
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de la fase de formacién en el centro. En el caso de que el centro de formacion
no opte por esa alternancia la incorporacién del/la alumno/a la fase de
formacion en la empresa se realizara de manera consecutiva a la finalizacion
del periodo de formacion en el centro.

Conforme a lo establecido con caracter general en el parrafo anterior, la
concrecion de la ubicacidn temporal se determinara por el centro de formacion
en funcion de las caracteristicas de la oferta de formacion, la estacionalidad de
las caracteristicas del tejido productivo de su entorno y la disponibilidad de
plazas formativas en las empresas u organismo equiparado (160.2 del RD
659/2023, de 18 de julio). En base a ello y al plan de formacién de cada
alumno/a, la entidad podra elegir por una o varias de las siguientes opciones de
organizacion de la fase de formacion en empresa:

a. Alternar la formacioén entre el centro y la empresa durante uno o
varios periodos. Esta opcion se reflejarda en el horario del curso (pestana
“General”’) como periodo vacaciones/empresa y se podran alternar tantos
periodos como sean necesarios hasta completar la totalidad de las horas de
formacion en empresa.

b. Combinar durante la misma jornada la formacion en el centro y en la
empresa, siempre que no se solapen los horarios y no se superen las 8 horas
diarias entre ambas formaciones.

c. Iniciar la fase de formacion en empresa de forma consecutiva a la
finalizacién de la fase de formacion en el centro.

En consecuencia, los alumnos habran de iniciar la fase de formaciéon en
empresa en el periodo comprendido entre el dia en el que se complete el 50%
de la formacion en el centro y los dos meses posteriores al dia de finalizacién
de la fase de formacién en el centro.

Excepcionalmente, la incorporacién del alumno a la empresa podra
retrasarse hasta un mes adicional, a peticion de la entidad de formacién
cuando concurran las siguientes causas justificadas:

- Enfermedad o accidente del alumno que impida la estancia en la
empresa.

- Contratacion laboral o desempeno laboral del alumno incompatible
con la estancia en la empresa.
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- Imposibilidad sobrevenida para llevar a la practica el acuerdo de
formacion suscrito entre el centro de formacion y la empresa por
motivos no imputables a la entidad de formacion.

La peticion de la entidad, debidamente motivada y firmada por el
representante legal de la entidad de formacion, se presentara al SEF a través
del procedimiento n° 1152 "Seguimiento de iniciativas formativas:
autorizaciones, anomalias e incidencias" sera resuelta y notificada en el plazo
de 15 dias habiles, entendiéndose desestimada transcurrido dicho plazo sin
haberse notificado resolucion expresa.

2. Desarrollo de la formacion en empresa

La formacion en empresa u organismo equiparado se realizara con caracter
general en jornada de manana y/o de tarde de lunes a viernes de 06:00 a 22:00
horas. La jornada diaria sera como minimo de 3 horas y como maximo de 8
horas. En caso de simultanear la formaciéon en el mismo dia, la suma de las
horas en ambas fases no podra ser superior a 8 horas en cémputo diario. En
todo caso, la duracion maxima de la jornada diaria en la fase de formacion en
empresa u organismo equiparado se adecuara a lo previsto, con caracter
equivalente, en la normativa laboral. Con caracter excepcional, cuando exista
justificacion, la entidad de formacion podra solicitar algun cambio a lo
establecido con caracter general través procedimiento n° 1152 "Seguimiento de
iniciativas formativas: autorizaciones, anomalias e incidencias".

3. Evaluacion vy calificacion

De acuerdo con los articulos 63 y 64 de la Ley Organica 3/2022, de 31 de
marzo, de Ordenacion e Integracion de la Formacion Profesional, la superacién
de la formacion en empresa u organismo equiparado es requisito para la
superacion de la formacién de una oferta del sistema de formacién profesional
que dé derecho a un Certificado o Titulo, cualquiera que sea el régimen en el
que se curse.

Cuando se acumulen los periodos de formacién en la empresa, la
evaluacion de cada modulo profesional se efectuara una vez que el tutor/a dual
de la empresa remita la certificacion de estancia en la empresa. Por tanto, no
podra certificarse la formacion superada hasta que el alumno/a no haya
finalizado el periodo de formacidn en la empresa correspondiente a los
resultados de aprendizaje de los modulos que lo integren.
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DECIMOSEXTA: Tutorizacién, seguimiento y evaluacion de la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado.

El seguimiento y evaluacién de la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado se realizara conforme a lo previsto en el articulo 163 del
R.D 659/2023, de 18 de julio.

El seguimiento de los alumnos se realizara conjuntamente por el tutor o
tutora dual del centro de formacion y el tutor designado por la empresa u
organismo equiparado, quien tendra los cometidos previstos en el articulo 162
del R.D 659/2023.

En la Hoja semanal del desarrollo de la formacion en la empresa u
organismo equiparado, quedaran descritas las actividades que diariamente
realiza el alumno. Este documento sera firmado por el alumno y por el tutor
designado por la empresa u organismo equiparado. En ningun caso seran
validas fotocomposiciones de documentos o de la firma del alumno,
admitiéndose unicamente como documento valido del control, aquel que
incorpora la firma manuscrita del alumno signada en tiempo real bajo la
supervision del tutor dual del centro o de la empresa u organismo equiparado,
que seran los responsables de la custodia en todo momento de la hojas de
firma.

El modelo estara a disposicion de las entidades de formacién en el Portal
de Empleo y Formacion de la Regién de Murcia, www.sefcarm.es .

DECIMOSEPTIMA: Certificacion de fin de la fase de formacién en
empresa u organismo equiparado y documentacion.

Una vez finalizada la fase de formacion en empresa u organismo
equiparado, la entidad dispondra de un plazo maximo de dos meses para
comunicar al SEF la “certificacion de fin de estancia en la empresa” y poner a
su disposicién la siguiente documentacion:

- Las hojas semanales del desarrollo de la fase en la empresa u
organismo equiparado, debidamente firmadas por el alumno y el
tutor designado por la empresa.

- La certificacion de la fase de formacion en la empresa u organismo
equiparado realizada por cada alumno, que ira firmada por el tutor
de la empresa u organismo equiparado, el tutor o tutora dual del
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centro de formacién y el responsable de la empresa u organismo
equiparado, ajustandose al modelo disponible en el Portal web del
SEF www.sefcarm.es. En dicha certificacion se reflejara la
valoracion realizada por el tutor o tutora dual de la empresa u
organismo equiparado sobre la estancia en empresa de la persona
en formacion a efectos de la evaluacion y posterior calificacién del
modulo profesional por el centro de formacion (articulo 163 del R.D
659/2023, de 18 de julio).

- En caso de renuncia del alumno a la realizacion de la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado, el documento
debidamente firmado y motivado por el alumno.

- En caso de abandono o no incorporacion del alumno a la fase de
formacion en empresa u organismo equiparado, su justificacion.

CAPITULO IV. EVALUACION Y CONTROL DE LA CALIDAD DE LA
FORMACION.

DECIMOCTAVA: Planificacion de la Evaluacion.

Para todas las acciones formativas la entidad realizara una planificacion
previa de la evaluacion que se dara a conocer a los alumnos en el momento en
que se incorporen a la accién formativa y que debera comunicarse con
antelacion al inicio de la accién formativa a travées de GEFE (cargador de
documentos de la pestafia “Evaluacion”) en el modelo habilitado al respecto en
el portal de empleo www.sefcarm.es

DECIMONOVENA: Métodos e instrumentos de evaluacion.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara mediante una
combinacion de distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros,
la valoracion de trabajos, actividades y pruebas realizadas durante dicho
proceso formativo, teniendo en cuenta lo establecido en la planificacién de la
evaluacion.
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Dichos métodos e instrumentos habran de adecuarse al tipo de
conocimientos, destrezas y habilidades recogidos en las capacidades y criterios
de evaluacion y garantizar una evaluacion objetiva, fiable y valida.

En la formacion con periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado, la evaluacion contemplara la adquisicion de los resultados de
aprendizaje previstos en esa fase.

Cada instrumento de evaluacién se acompanara de su correspondiente
sistema de correccion y puntuacion en el que se expliciten, de forma clara e
inequivoca, los criterios de medida para evaluar y los resultados alcanzados
por los alumnos.

En la modalidad de teleformacion, la evaluacion se realizara considerando:

- Los resultados obtenidos en la valoracién de las actividades y trabajos
realizados en la plataforma virtual de forma individual y/o colaborativa, y en
otros instrumentos de evaluacién que, en su caso, se apliquen a través de la
misma.

- El grado de participacion del alumno a través de las herramientas de
comunicacion que sea necesario utilizar para lograr los resultados de
aprendizaje, tales como foros, chats, debates u otras.

- Los resultados obtenidos en las actividades evaluables que, en su caso, se
desarrollen en las tutorias presenciales.

VIGESIMA: Desarrollo de la evaluacion.

De acuerdo a programa formativo de la especialidad, al término de cada
modulo o bloque formativo se aplicara una prueba de evaluacion final, de
caracter teorico-practico global, que estara referida al conjunto de las
capacidades, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos
asociados a dicho modulo. No obstante, para facilitar su aplicacion en aquellos
casos que sea necesario, estas pruebas podran organizarse en otros periodos
durante el desarrollo de la accién formativa. Cuando el mddulo, contenido en
un determinado certificado profesional, se estructure en bloques formativos, la
citada prueba se configurard de manera que permita identificar la puntuacién
obtenida en cada uno de ellos.
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En modalidad presencial, para poder presentarse a la prueba de evaluacién
final de un médulo formativo los alumnos deberan justificar una asistencia de al
menos el 75 por ciento de la horas totales del mismo.

En modalidad de teleformacion, para poder presentarse a la prueba de
evaluacion final, se consideraran alumnos aptos los que habiendo realizado los
alumnos tendran que haber realizado la totalidad de las actividades del modulo,
o bloque formativo, hayan superado las correspondientes pruebas de
evaluacion y completado los tiempos minimos de conexion establecidos en la
guia de aprendizaje, que en ningun caso podran ser inferior al 40% de las
horas de formacion. A estos efectos, la medicidn de la realizacion por el alumno
del conjunto de las actividades formativas programadas se expresara en
porcentaje y se obtendra a partir de informes de trazabilidad u otras
comprobaciones objetivas. Las pruebas de evaluacion, se realizaran siempre
de forma presencial debiendo ajustarse en su duracién a lo previsto en el
programa formativo.

VIGESIMOPRIMERA: Calificacion y documentaciéon del proceso de
evaluacion.

La calificacion de los alumnos y la documentacion del proceso de
evaluacion, se ajustara a lo previsto con caracter general en los articulos 18 y
19 del RD 659/2023, de 18 de julio, asi como en los aspectos especificos
regulados en los articulos 57, 63 y 78 para las ofertas formativas de grados A,
B y C, respectivamente.

Las modelos de actas evaluacion, segun el grado al que corresponda la
oferta formativa, se ajustaran a lo previsto en el anexo | del citado R.D
659/2023 de 18 de julio. Los modelos estaran a disposicion de las entidades de
formacion en el portal de empleo SEF www.sefcarm.es .

VIGESIMOSEGUNDA: Certificacion de fin de las acciones formativas.

De acuerdo a los articulos 19.5 y 205.5 del RD 659/2023, en el plazo
maximo de dos meses desde la fecha de finalizacion de la accion formativa, las
entidades comunicaran al SEF a través de la aplicacion GEFE (pestafa
“General’) la certificacion de fin, que incluira la relacién de alumnos que la han
finalizado, concretando los que la superan y no la superan, con desglose de los
resultados obtenidos en los distintos modulos o bloques formativos. En el
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citado plazo, la entidad comunicara al SEF a través de https://sede.carm.es
(codigo de procedimiento 1152) los resultados de la evaluacién.

Asimismo, dentro del citado plazo, la entidad estara obligada a someterse a
las actuaciones de comprobacion expost que determine el Servicio competente
en materia de seguimiento de la formacion.

La certificacion de fin presentada por la entidad sera tramitada por el SEF
pudiendo ser rechazada, validada o modificada en funcién de las verificaciones
de seguimiento realizadas.

Transcurrido el plazo sefialado sin que la entidad beneficiaria haya
comunicado al SEF la certificacion de fin de la accidén formativa, los resultados
de evaluacion o no se haya sometido a las actuaciones de comprobacién
expost, el Servicio competente en materia de seguimiento de la formacion
requerira a la entidad para que presente, aporte o subsane, segun el caso, la
mencionada documentacion. Transcurrido el plazo de 10 dias desde la
recepcion de la correspondiente notificacion por parte de la entidad, sin que
ésta atienda el requerimiento, se emitira informe de incumplimiento a los
efectos oportunos.

En la modalidad de teleformacion, tras la finalizacién de la accion formativa
y en tanto el SEF no emita el informe final de ejecucion, la entidad mantendra
activo el acceso a la plataforma virtual, al objeto de poder efectuar las
oportunas comprobaciones y verificaciones del curso realizado.

VIGESIMOTERCERA: Actuaciones de seguimiento y control.

En todo caso, correspondera al SEF, el seguimiento, control y supervision
de las acciones formativas impartidas.

De conformidad con lo establecido en el articulo 27 de la EFP/942/2022, de
23 de septiembre, las entidades beneficiarias estaran obligadas a colaborar en
las actuaciones de seguimiento y control llevadas a cabo por el SEF.

VIGESIMOCUARTA: Certificacion de la formacion.

Una vez finalizada y verificada la formacion, el SEF remitira a las entidades
una certificacion de la formacion superada que éstas deberan entregar a los
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alumnos. En el caso de formacion vinculada al CNCP, esta certificacion se
descargara directamente de la aplicacion GEFE.

VIGESIMOQUINTA: Expediciéon y registro de certificado profesional
(Grado C), de certificado de competencia (Grado B), y de acreditaciéon
parcial de competencia (Grado A)

El centro encargado de impartir una accién formativa vinculada a los
grados A, B o C de Formacion Profesional, antes de la finalizacion de la accién,
informara a todos los alumnos participantes de la posibilidad de solicitar la
expedicion del correspondiente certificado de competencia, certificado
profesional y acreditacion parcial de competencia. La tramitacion de la solicitud
se realizara a través del procedimiento 0157 del Registro Electronico de la
CARM.

De acuerdo con el articulo 5.7 de la ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se
autoriza a las entidades de formacién en las que el alumno haya cursado la
formacion vinculada al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, a
realizar ante la Administracion de la Comunidad Autébnoma de la Region de
Murcia, la transaccion electrénica de presentacion de la solicitud de expedicion
de la correspondiente acreditacion oficial (procedimiento 0157-Certificados de
Profesionalidad y Acreditaciones Parciales Acumulables) en representacion del
alumno. Para que la entidad de formaciéon pueda actuar en representacion del
alumno debera formalizar con él/ella el documento de otorgamiento de
representacion disponible en el procedimiento n° 0157. La entidad autorizada
estara obligada a:

1. Realizar la transaccion electronica para la que esta autorizado con la
Administracion, aportando, en su caso, la documentacion que sea exigible.

2. Acreditar la representacion, cuando el SEF le requiera.

3. Conservar y custodiar el documento de otorgamiento de la
representacion.

4. Observar las prescripciones contenidas en la Ley Organica 3/2018,

de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

5. Facilitar al alumno cuanta documentacion, justificantes o resguardos
genere la actuacion administrativa, asi como cuanta informacion le sea
requerida por éste.
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Todas las actuaciones administrativas posteriores se realizaran
directamente con el alumno.

VIGESIMOSEXTA: Obligaciones de los centros y entidades de
formacioén.

De acuerdo al articulo 204 del R.D 659/2023, de 18 de julio, los
centros y entidades privados que desarrollen ofertas formativas sostenidas con
fondos publicos o que ejecuten una accion formativa del Sistema de Formacion
Profesional con financiacion publica deberan:

a) Cumplir los procedimientos, métodos y obligaciones especificas resultantes
de las bases reguladoras de los fondos publicos y la normativa europea y
nacional, incluso financiera y presupuestaria, que sea de aplicacion.

b) Facilitar puntualmente a las administraciones competentes toda Ila
informacion que les sea requerida con fines de control, seguimiento,
estadisticas y evaluacion de las actuaciones desarrolladas.

c) Fomentar activamente la igualdad efectiva de trato y de oportunidades, asi
como la participacién equilibrada de mujeres y hombres en la formacion.

Los centros privados no sostenidos con fondos publicos deberan
cumplir las obligaciones previstas en el articulo 205 del RD 659/2023, de 18 de
julio, y someterse a los mecanismos de seguimiento, control y supervision de
las acciones formativas establecidos en la presente Instruccion.

En el caso de iniciativas de formacién subvencionadas, el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Instruccion podra
dar lugar al inicio de un procedimiento de reintegro o pérdida de derecho al
cobro de acuerdo a lo establecido en el articulo 37 de la Ley General de
Subvenciones. En el caso de otras iniciativas de formacién no financiadas con
fondos publicos, puede suponer la revocacion de la autorizacion e invalidacion
de las actuaciones.

Asimismo, de acuerdo a lo previsto en el R.D.L 5/2000, de 4 de agosto, por
el que se aprueba el texto refundido de la ley de infracciones y sanciones en el
orden social, son sujetos responsables de las infracciones contempladas en la
citada norma, las entidades de formacidon o aquellas que asuman la
organizacion de las acciones de formacion profesional para el empleo
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programada por las empresas y los solicitantes y beneficiarios de las ayudas y
subvenciones publicas de formacién profesional para el empleo. El ejercicio de
la potestad sancionadora respecto de las infracciones del orden social se
ejercera por el Servicio Regional de Empleo y Formacion.
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