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1. Presentacié

A la Guia tecnica es detallen tots els procediments implicats en la gestié de les
accions formatives i es relacionen amb els instruments que s’utilitzaran per dur a
terme les comunicacions amb el SOIB i per acreditar-ne i justificar-ne la formacié
impartida.

S’hi indiquen les eines de programacié i avaluacié didactica implementades arran
del desenvolupament normatiu que regulen els certificats de professionalitat i els
requerits per a les sol-licituds dels ajuts i les beques a les quals tenen dret els
alumnes.

S’hi estableixen els terminis i les instruccions per emplenar els documents que
requereix la normativa d’aplicacié.

Les especialitats formatives s’hauran d’impartir d’acord amb Instruccié 1/2016, de
12 de desembre, conjunta del conseller de Treball, Comer¢ i Industria i del conseller
d’Educacié i Universitat que aprova el Protocol de programacié d’accions de
Formacié Professional per a ’Ocupacié i que compren les pautes i directrius que
han de seguir els centres.

2. Introduccié

El Sistema Nacional de Qualificacions Professionals identifica les qualificacions
registrades en el Cataleg Nacional de Qualificacions Professionals.

El subsistema de formacié professional per a 'ocupacié compren tant la formacié
vinculada al Sistema Nacional de Qualificacions Professionals, els certificats de
professionalitat, com la formada per especialitats formatives no conduents a
certificats de professionalitat, incloses en el Cataleg d’Especialitats Formatives del
Servei Public d’Ocupacié Estatal.

Tant el subsistema laboral com I’educatiu estan vinculats per les unitats de
competencia, de manera que una vegada acreditades sén reconegudes pels dos
subsistemes.

Les acreditacions oficials de les qualificacions en ’lambit laboral sén els certificats de
professionalitat, regulats en el Reial decret 34/2008, de 18 de gener. El certificat de



[ ] o
so I SREE AR N i SERVICIO PUBLICO
S imEeQl DREEIRLEO . o DE EMPLEO ESTATAL

formacio
| ocupacio

professionalitat configura un perfil professional entés com un conjunt de
competencies professionals identificable en el sistema productiu i reconegut i
valorat en el mercat laboral. Es un instrument d’acreditacié oficial de qualificacié
del Cataleg Nacional de Qualificacions Professionals.

El SOIB expedeix i gestiona els certificats de professionalitat en el marc del
subsistema de formacié professional per a I'ocupacid, regulat en el Reial decret

395/2007, de 23 de marg, i en la Llei 30/2015, de 9 de setembre. Té caracter oficial
i validesa en tot el territori nacional.

3. Normativa d’aplicacié estatal
O Reial decretlegislatiu 5/2000, de 4 d’agost, pel qual s’aprova el Text refds de
la Llei sobre infraccions i sancions en |'ordre social. (BOE 189, de 8-8-2000).
Text consolidat 10 de setembre de 2015.

O Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions i el reglament
aprovat pel Reial decret 887/2006, de 21 de juliol.

[ Reial decret 395/2007, de 23 de marg, pel qual es regula el subsistema de
formacié professional per a I'ocupacié (BOE-A-2007-7573).Text consolidat,
darrera modificacié: 14 de juliol de 2014.

O Ordre TAS 718/2008, de 7 de marg, per la qual es desenvolupa el Reial
decret 395/2007 (BOE-A-2008-5158). Text consolidat, darrera modificacié:
4 d’agost de 2012 (Ordre ESS 1726/2012, de 2 d’agost, per la qual es
modifica ’Ordre TAS 718/2008).

O Reial decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de
professionalitat (BOE-A-2008-1628). Text consolidat, darrera modificacio:
21 de marg de 2013.

O Ordre ESS/1897/2013, de 10 d’octubre, per la qual es desenvolupa el Reial
decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats de
professionalitat, i els reials decrets pels quals s’estableixen els certificats de
professionalitat, dictats en la seva aplicacié (BOE-A-2013-10861)

O Reial decret 751/2014, de 5 de setembre, pel qual s’aprova |’Estrategia
d’Ocupacié 2014-2016 (BOE 231, de 23 de setembre)

O Llei 30/2015, de 9 de setembre, per la qual es regula el sistema de Formacié
Professional per a l'ocupacié a I'ambit laboral (BOIB 217, de 10 de
setembre).

O Llei 39/2015, de 1 d’octubre, del procediment administratiu comd de les
administracions publiques (BOE 236, de 2 d’octubre).



https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-7573-consolidado.pdf
http://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-5158-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-1628-consolidado.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2013/10/17/pdfs/BOE-A-2013-10861.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2014/09/23/pdfs/BOE-A-2014-9623.pdf
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DOCUMENTS
O Pla d’ocupacié6 de les llles Balears 2014-2017

4. Especialitats Formatives que es poden impartir

Es poden executar les especialitats formatives del Cataleg d’Especialitats Formatives
publicat al web del SOIB.

Es diferencien les accions formatives en funcié de dos criteris: per finalitat formativa
| per tipus de gestid.

Per finalitat formativa

CONDUENT A CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

S’entén per accié formativa conduent a certificat de professionalitat la formacié
vinculada al Sistema Nacional de Qualificacions Professionals. Obligatoriament
entitat ha d’impartir la totalitat dels moduls que conformen cada certificat de
professionalitat.

Per tipus de gesti6

Les accions formatives conduents a certificat de professionalitat es poden
programar i impartir de dues maneres i, en funcié del tipus de gestid, el concepte
d’accié formativa és diferent.

GESTIO MODULAR

Consisteix a desenvolupar cada modul formatiu del certificat de professionalitat
com una accié formativa individual. Si la gestié és modular entendrem per accié
formativa cada un dels moduls que conformen el certificat de professionalitat. El
modul formatiu de practiques no laborals sempre és una accié6 formativa
independent.

PER ITINERARI COMPLET

Consisteix a desenvolupar els moduls formatius del certificat de professionalitat com
si fossin una Unica accié formativa. Si la gestié és per itinerari complet entendrem
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per accié formativa la totalitat dels moduls teorics que conformen el certificat de
professionalitat. El modul formatiu de practiques no laborals sempre és una accié
formativa independent.

5. DESENVOLUPAMENT DE LES ESPECIALITATS FORMATIVES

Atesa ’execucié directa per part dels centres propis educatius del Govern Balear de
les accions formatives de formacié d’oferta de la formacié professional per a
’ocupacid, la responsabilitat del control de la formacié sera exercida pel director/a
de cada un dels centres propis educatius objecte de la resolucié de concessié
corresponent.

Els centres propis educatius han de complir les obligacions establertes amb caracter
general en el Reial decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els certificats
de professionalitat i les altres normatives d’aplicacié.

Quan es rebi la notificacié de la corresponent resolucié de concessié es podra
comencgar el procés per iniciar ’accié relacionada amb la imparticié del certificat de
professionalitat.

5.1. Assignaci6 d’una técnic /a de seguiment del SOIB

El SOIB assignara un técnic o una técnica de seguiment com a persona de referéncia
pel centre/I’entitat de formacié al llarg de I’execucié de I'accié formativa que
assessorara en el procés de la gesti6 segons el que estableix aquesta guia per complir
la normativa de referencia.

Cada tecnic o tecnica de seguiment comunicara al centre les accions formatives
assignades per fer-ne el seguiment des de la notificacié de la resolucid i es reunira
amb el coordinador o la coordinadora per concretar les ofertes de formacié i el
procés de seguiment i control.

Les accions formatives es dirigiran prioritariament als col-lectius de persones
treballadores desocupades. La consideracié de persona treballadora ocupada o
desocupada la determina la situacié laboral en qué es trobi la persona en comengar
la formacié.
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Es pot autoritzar un augment del nombre d’alumnes aprovat en la Resolucié sempre
que aquest fet no vagi en detriment de la qualitat de la docéncia ni suposi un
augment del pressupost aprovat. La inscripcié/acreditacié del centre ha de ser, com
a minim, pel mateix nombre d’alumnes que participen en I'especialitat formativa. El
nombre maxim d’alumnes que permet la normativa és de 25.

Els tecnics de seguiment del SOIB duran a terme visites in situ. A través d’evidéncies
fisiques i testimonis obtinguts mitjangant entrevistes fetes a les persones
responsables de la formacid, a I’alumnat i als formadors, els téecnics constataran el
correcte desenvolupament de ’accié formativa.

Es constataran els continguts, el nombre real de participants, les instal-lacions, els
mitjans pedagogics i la documentacié de seguiment que configura ’expedient i que
ha de restar a disposicié del SOIB.

El tecnics de seguiment del SOIB estendran una acta de visita que incloura els
acords per millorar I’activitat formativa.

Aquesta acta s’ha d’estendre el mateix dia de la visita i se n’ha de lliurar una copia al
centre o s’ha de fer constar que s’envia via correu electronic.

5.2. Obligacions del centre impartidor

a) Complirla resolucié de concessié.

b) Executar I’especialitat formativa en la seva totalitat.

¢) Executar les accions formatives directament per a la persona beneficiaria de
la resolucié de concessid, no es poden subcontractar. A aquest efecte, i
d’acord amb el que disposa I’article 20 de I’Ordre TAS/718/2008, de 7 de
marg¢, la contractacié del personal docent no es considera subcontractacié.

d) La persona designada com a coordinador/a del programa formatiu (D10-A)
s’ha de responsabilitzar de dur a terme les tasques d’interlocucié amb el
técnic o la tecnica de seguiment designat/da pel SOIB que I’ha d’assessorar
en la gesti6 de la formacié.

e) Mantenir les instal-lacions i I’estructura de mitjans del centre de formacié
sobre la base dels quals ha tingut lloc la inscripcié i adaptar-los als requisits
minims que en cada moment s’exigeixin per a cada especialitat acreditada o
inscrita.
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h)

J)
k)

)

Complir les prescripcions de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de
protecci6 de dades de caracter personal, i guardar el secret professional
respecte de les dades contingudes en els fitxers.
Respectar les directrius, els protocols i els formats digitals que estableixi el
SOIB relatius al desenvolupament de les accions formatives, sense perjudici
que les entitats beneficiaries utilitzin metodologies propies préviament
aprovades pel SOIB.
Programar les accions formatives amb un maxim de 8 hores diaries.
Mantenir tota la informacié actualitzada diariament en el portal de formacié
del SOIB. Aquesta tasca s’ha de dur a terme des de la notificacié de la
ressolucié de concessié de cadascuna de les especialitats formatives fins que
finalitzin. S’ha de notificar al SOIB mitjangant |'oferta formativa (D4).
Impartir les especialitats formatives de certificat de professionalitat amb els
requisits del professorat que estableix la normativa.
Cada modul formatiu del certificat de professionalitat, podra ser impartit,
com a maxim, per dos formadors i el certificat de professionalitat amb el
minim nombre possible de formadors.
Executar les accions formatives de cadascuna de les especialitats formatives
conduents a certificat de professionalitat en la forma que estableix cada reial
decret del certificat corresponent. Excepcionalment, i previa sol-licitud
motivada al SOIB, es pot autoritzar la docéncia de diverses accions
formatives de manera simultania.
Impartir les especialitats formatives amb professorat que compleixi els
requisits establerts en la normativa inclosos de la pagina 18 a 20 d’aquesta
guia.
Els centres de formacié han de posar a disposicié de I'Institut d’Innovacié
Empresarial de les llles Balears (IDI) les instal-lacions i els mitjans necessaris
per poder impartir, en els casos que es determinin, una jornada informativa
sobre emprenedors/autocupacié6 que s’ha d’executar durant el
desenvolupament de I’especialitat formativa.
Disposar de personal de direccid, coordinacié, d’un horari d’obertura i
d’atencié al public suficient per oferir informacié als alumnes i a les persones
interessades en les ofertes formatives per:

e atendre reclamacions

e per complir les tasques de gestié i coordinacid, tant abans de I'inici de

les accions formatives com durant la seva execucié i després d’haver-
les finalitzat.

SERVICIO PUBLICO
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6. Funcions i tasques del personal del Centre

El centre propi educatiu que imparteixi I’accié formativa ha d’informar ’alumnat
dels seus drets i obligacions i dels continguts relacionats amb la Formacié
Professional per a ’'Ocupacié:

e Convalidacié de les unitats de competencia amb el sistema educatiu
e Sol-licitud de certificats de professionalitat/acreditacions parcials

e Sortides professionals del Certificat de Professionalitat

e Sol-licitud de beques

DIRECTOR/A

e Col-laborar amb el SOIB i amb la Conselleria per confeccionar la
programacié d’acord amb les necessitats detectades.
e Sol-licitar la programacié i I’elaboracié dels corresponents pressuposts.
e Garantir les condicions per impartir la formacié quant a I’acreditacid i
inscripcié del centre.
e Ferel seguiment de I’execucié de la programacié i sol-licitar (en el seu cas)
qualsevol modificacié:
v' Totel procés d’imparticié
v" Gesti6é administrativa i de seguiment
v' Gestié econdmica: seguiment de despeses, liquidacions de
formadors, liquidacions IRPF, control aspectes formals,
justificacié economica, etc.
v" Contractacié auditoria
e Proposar mesures de millora
e Signar tota la documentacié associada a la gestié de ’accié formativa.
e Elaborarisignar la documentacié justificativa (memoria d’actuacio i
memoria economica) i remetre- la.
e Designar el coordinador/a (un coordinador/a per centre) i tutors/es.
e Contractacié de les polisses d’asseguranc¢a preceptives.
e Seleccionar els formadors/es (entre els preseleccionats/des pel SOIB).
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COORDINADOR/A . Ha de ser el mateix docent per a tota la programacié
aprovada en cada resolucié

o Esel responsable de dur a terme les tasques d’interlocucié amb el/la tecnic/a
de seguiment designat/da pel SOIB i del compliment de les directrius que
estableix la Guia técnica de gestié.

e Coordinar les diferents accions formatives que es duen a terme en el centre
referents a: dates, espais, docents, qliestions d’equipaments, material
didactic, etc.

e Supervisar el compliment dels requisits establerts per impartir les accions
formatives.

e Duraterme |'oferta de formacié (D4)

e Elaborar (juntament amb el docent), i presentar la planificacié didactica i la
planificacié de ’avaluacié de cada accié formativa (10A i D16A)

e Seleccionar els alumnes (entre els candidats/es preseleccionats/des pel SOIB)
| gestionar les altes/baixes una vegada iniciada I’accié d’acord amb el que
estableix la Guia tecnica de gestié.

e Gestionar la taula de seguiment. Per aix0, és necessari que es tenguin
competencies digitals.

e Remetre tota la documentacié al SOIB en els terminis que estableix la Guia
técnica de gestid.

e Vetllar per la correcta custodia de tota la documentacid, incloses les proves
d’avaluacié fetes per ’lalumnat que ha d’estar a disposicié del SOIB.

e Gestionar tota la documentacié de I’alumnat relacionada amb I’accié
formativa: documents d’accés, D7, actes d’avaluacidé i sol-licitud de certificats
de professionalitat dels alumnes, convalidacions, exempcions, moduls
superats, etc.

e Sol-licitar els localitzadors dels qiiestionaris de qualitat del moduls teorics.

e Supervisar el control d’assistencia de I’alumnat a carrec del docent.

e Col-laboracié en la gestié economica

TUTOR/A - SUPERVISOR/A

e Aquesta funcié la pot assumir un/a docent del centre (pot ser distint o el
mateix que el coordinador).

e Supervisar els docents a nivell técnic pedagogic.

10
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e Responsable del correcte desenvolupament del certificat en el centre pel que
fa a un Us adequat de les instal-lacions i de la dotacié dels tallers o aules que
s’hagin d’emprar.

v" Controlar I’assistencia de "alumnat i informar d’incidéncies el
coordinador .

v' Recompte per determinar si I’alumnat és avaluable, a efectes
academics.

v' Tasques de gesti6 durant I’execuci6: la gesti6 de signatures D13 i
D14, la comunicacié de faltes d’assistencia al coordinador
adjuntant els justificats corresponents, la comunicacié de les baixes
al coordinador amb les seves causes.

e Atencié a I’lalumnat

e Gesti6 de les ajudes i beques dels alumnes

e Responsabilitzacié de la complementacié Quiestionari qualitat SEPE en linia
als moduls teorics i en paper al moduls practics

DOCENT

e Col-laborar amb el coordinador en les tasques de planificacié didactica i
d’avaluacié (D10A i D16A).

Fer la programacié didactica D10-B, i la programacié de ’avaluacié D16-B.
e Tasques d’ imparticié de la formacié.

Dur a terme el control de I’assistencia de ’alumnat (D14) i justificants de
faltes d’assistencia.

e Avaluar els moduls teorics i emplenar la documentacio pertinent.

DOCENTS PRACTIQUES

e Ambdéds tutors:
v" Programar les practiques i I’avaluacié
v' Coordinar I’execucié de les practiques
v" Vetllar per la correcta supervisié de la documentacié de I’ AF (D21-
D22-D23), d’assisténcia de I’alumnat i de I’avaluacié del modul de
practiques.
e Tutor del centre de formacié:
v" Contactar amb les empreses col-laboradores
V' Visites de seguiment i coordinacié amb tutor de ’empresa

e Tutor de I’empresa de formacio:

11
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v' Executar la programacié de practiques D22
v" Coordinar amb el tutor de Centre de formacid.

7. Aspectes generals que s’han de tenir en compte en la gesti6 de la formacié

AN
D1 Cronograma de gestid dels documents

Es el full amb tots els documents de gestié de I’accié formativa i els terminis de
presentacio.

Aquest document s’explicara a la reunié inicial informativa amb el tecnic/a de
seguiment assignat/da.

D2 Cronograma de gestié dels documents dels MPNL

Es el full amb tots els documents de gesti6 i els terminis de presentacié del modul de
practiques professionals no laborals (MPPNL).

Documents a disposicié

Tots els que estan assenyalats com “A disposicié” (AD) els té en custodia el centre
docent i s’han de fer i preparar a temps i amb la forma com s’indica al cronograma,
s’hauran de presentar al SOIB segons com s’indica al cronograma.

Documents consolidables

D’altra banda, hi ha documents del projecte formatiu que es consideren
“consolidables”. Els documents consolidables sén els que si el centre de formacié
programa més vegades un mateix certificat de professionalitat, encara que sigui en
diferents anys, no cal que els torni a presentar. Es suficient presentar una diligencia
en queé consti el nimero d’accié formativa on s’ha presentat. Només en el cas que hi
hagi algun canvi als documents consolidables o modificacions en el Reial decret que
regula el CP aquests s’haurien de tornar a presentar.

12
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Abans de P’inici de I’accié formativa

PROJECTE FORMATIU
El projecte formatiu esta integrat per diferents documents amb els quals
s’organitzen les accions formatives (vegeu cronograma).

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

Projecte formatiu

GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU
Terminis de gestié i MODALITAT
c . .g, Terminis d’enviament | ENVIAMENT:
ABANS Inici Accié Formativa elaboracié o
reparacié de documents ( correu= @
prep Registre= Reg)
30diesdesdela
) P
D4 OFERTA FORMATIVA recepcié fie la 1 mes abans de | ‘inici @+Reg
resolucié de del’ AF
concessié
FORMULARI OFERTA DE FEINA (sol-licitud 30 dies abans del 1 mes abans de I’ inici Re
de docents ) inici de I’ AF de I’ AF 2
El primer dia habil
ACTADE SELECCIO DEDOCENTS + El dia de la seleccié rg:ls')tpz‘:jéd:e:alla @+Re
BAREM SELECCIO DOCENTS ' selecdl rzacld s g
seleccié
30diesdesdela
Model de publicitat a mitjans de comunicacié recepcié de la 1 mes abans de I’ inici @
escrits resolucié de del’ AF
concessié
Sol-licituds d’autoritzacié per modificar les
condicions de la formacié aprovades, en
quanta: desenvolupament del moddul de ,. .. | 1mesabans delinici
2 e Eor 8 . 1 mes abans de I’ inici vt s 11y Reg
formacié6 practica (simultaneitat amb la resta de Pinicide I’ AF
de moduls o ampliaci6 de termini per a Pinici;
ampliacié del nombre d’alumnes, etc.)
ACREDITACIO FORMADORS (només si no
esta acreditat) Gestionat pel SOIB
MODEL DE PROVES 1 mes abans de P inici | ** disposicié del SOIB REG
i/o Consolidable
D10-A PLANIFICACIO DIDACTICA 1 mes abans de Pinici 1 mes abans @+Reg
A disposicié del SOIB
Ha d’estar elaborada En://i:r(':::ts:r:‘::frmb
D10-B PROGRAMACIO DIDACTICA abans de Piniciiestaa J L. Reg
. . la memoria
disposicié del SOIB L.
Pedagogica
justificativa al mes de
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finalitzaci6 de I’accié
formativa
Enviar juntament amb
Ha d’estar subscrita IZ:‘:":’:;:
ASSEGURANCA abansdeliniciiesta | .  Pe928°8 Reg
. c ., justificativa al mes al
adisposicié del SOIB I
mes de finalitzacié de
’AF
Enviar juntament amb
< , < Ha d’estar elaborada la memoéria Reg
D16-A PLANIFICACIO DE PAVALUACIO ye s es L.
(només CP) abans de I’ inici i estar pedagogica
adisposicié del SOIB | justificativa al mes de
finalitzacié de ’AF
Enviar juntament amb
) <.
D16-8 INFORME DE PROVA bamsde mchoents | podsgogin Reg
) S z
D’AVALUACIO FINAL (només CP) adisposicié del SOIB | justificativa al mes de
finalitzacié de ’AF
Enviarjuntala
DECLARACIO RESPONSABLE’ pera Abans de I inici. AD. | memoria Pedagogica Reg
treballar amb alumnat menor d’edat. justificativa al mes de
finalitzacié de I’ AF
Enviar juntament amb
Ha d’estar elaborat la meméria
MODELS PROVES D’AVALUACIO FINAL S oo pedagogica
abansdeliniciiesta | . . . Reg
a disposicié justificativa al mes de
posiae. finalitzaci6 de AF
Gestionat per ’Equip
D9 FULL DE DEMANDA | Sf)gfi"f“e"f:e‘iag"g'f’ E""I')a"al e e Reg
DOCUMENTACIO DELS ALUMNES icines crocupacio | Teben B8 soracities
i/o de participacié6 a I’AF.
Centre propi
Gestionat per Equi @+*Reg
CRITERIS PER A LASELECCIO DE Seels.li;e:t E:daq(‘l: Fi)c 1 mes abans de Pinici
LPALUMNAT (captaci6 alumnes si cal) g % g
1 mes abans de P’inici
Gestionat
D8MF COMUNICAT ALUMNES conjuntament per Al dia seciient habil
SELECCIONATS MODUL FORMATIU Equip Seguiment & ” @+Reg
< L., d’haver fet la seleccié
TEORIC. Pedagogici centre. 1
mes abans de Pinici

7.1.1 Oferta formativa

AN
D4 oferta formativa

Es el document que conté les dades necessaries per informar els possibles
participants sobre els requisits d’accés, els continguts, I’horari, les dates previstes
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d’execucié i el procés de seleccié (vegeu pagina 7 relatiu a les obligacions del centre

docent). Aquesta informacié és la que apareix al cercador de cursos del web del
SOIB.

L’ inici de 'accié formativa s’ha de presentar al SOIB, com a competent en materia
de Formacié Professional per a ’Ocupacid, via correu electronic i per registre:
e dins el termini de 30 dies, com a maxim, des de la notificacié de la
resolucié per la qual es concedeix ’autoritzacié i el financament per a
la imparticié de les accions formatives.
e icoma minim almenys trenta dies abans del inici previst de ’AF i
especificara la data d’inici i finalitzacié de I’accié formativa.

7.1.2 Difusié de ’AF

Fer la publicitat adequada a la formacié del SOIB d’acord amb les mesures de
publicitat i imatge corporativa establertes. A més, tots els materials, imatges i
documentacié utilitzats evitaran qualsevol imatge discriminatoria i estereotips
sexistes i hauran de fomentar valors d’igualtat, pluralitat de rols i corresponsabilitat
entre dones i homes.

Si el centre de formacié vol fer publicitat als mitjans de comunicacié i xarxes socials
ha de fer us de la informacié que apareix al D4 o D4A adaptada al model de
cadascun dels mitjans seguint les indicacions de publicitat segiients:

e Tota la informacié s’ha de fer, com a minim, en llengua catalana. Si es vol fer en
catala i en castella, la primera llengua és la catalana, i s’ha d’utilitzar un
llenguatge inclusiu d’homes i dones.

e El Servei de Seguiment Tecnic Pedagogic de Formacié del SOIB és I’encarregat de
rebre les propostes per correu electronic i donar-ne el vistiplau.

e En la comunicacié als tecnics de Seguiment del SOIB, s’hi ha d’incloure el nom
del mitja de comunicacié i les dates de publicacid, aixi com el model final
d’anunci que es publicara una vegada s’autoritzi.

e Els anagrames han de respectar el model establert.
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e A l'apartat «Accié formativa» el nom ha de coincidir obligatoriament amb el
nom de ’especialitat aprovada pel SOIB. Si es considera convenient es pot posar
un aclariment entre parentesi.

e Les «Dates del curs» han de tenir el format segiient: dia (2 digits)/ mes (2 digits)/
any (4 digits). Per exemple: 01/02/2017

e A lPapartat «Lloc de realitzacié», s’hi ha d’especificar I’adreca i el municipi on
s’impartira ’accié formativa.

e A |apartat «Requisits dels alumnes», s’hi han d’incloure els requisits que
estableix el programa formatiu especific de I’especialitat formativa aprovada.

e |’apartat «Informacié i inscripcions» ha de coincidir amb el lloc real on els
alumnes s’han d’adrecar per formalitzar la inscripcié a I’accié formativa. Pendent
de concretar el procés telematic.

Es mantindra tota la informacié actualitzada diariament en el portal de formacié
del Servei d’Ocupacié de les llles Balears. Aquesta tasca s’ha de dur a terme des de
la notificacié de la resolucié de concessié de cadascuna de les especialitats
formatives fins que acabin.

7.1.3 Procediment per a la seleccié de docents

Per poder impartir la formacié dels certificats de professionalitat, els/les
formadors/es han de reunir els requisits especifics que estableix el Reial decret que
regula cada certificat de professionalitat; el Reial decret 34/2008, de 18 de gener,
pel qual es regulen els certificats de professionalitat, i ’Ordre ESS/1897/2013, de 10
d’octubre, per la qual es desenvolupa el Reial decret 34/2008.

7.1.3.1: Requisits generals

a) Enrelacié ala titulacié académica

Es requisit imprescindible presentar les titulacions indicades a la fitxa del certificat
de professionalitat corresponent juntament amb els requisits d’experiencia exigits.
Per acreditar aquestes titulacions acadeémiques, s’ha d’aportar fotocopia
compulsada de les titulacions requerides. En el cas de titols academics expedits per
un organisme estranger, s’ha de presentar la documentacié corresponent
d’homologacié per I’Estat Espanyol.

b) Enrelacié a ’experiéncia professional en I’ambit de la unitat de competéncia
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Tots els formadors han d’acreditar experiéncia professional dins I’ambit de la unitat
de competencia corresponent. Els formadors amb requisit d’acreditacié de titulacié
academica han de tenir com a minim un any d’experiéncia professional dins I’ambit
de la unitat de competencia. Els que no tenen la titulacié academica requerida han
d’acreditar els anys d’experiencia laboral que marca el Reial decret del CP.
L’experiencia docent no és valida per acreditar I’experiencia professional, llevat del
que disposa I’article 29.4 de I’Ordre ESS/1897/2013, de 10 d’octubre. Aquest
article regula la possibilitat que en els moduls formatius, en els quals es requereix
I’acreditacié mitjancant formacions oficials i experiencia professional, es pugui
considerar equivalent ’experiencia docent en I’ambit de la unitat de competencia a
la qual s’associa aquesta formacid, sempre que I’administracié laboral competent
ho autoritzi.

Només es pot autoritzar un formador o una formadora que no pugui acreditar
algun dels requisits establerts quan el SOIB comprovi la impossibilitat de disposar
d’una persona amb els requisits especifics que estableix el reial decret que regula la
especialitat formativa i els que estableixen el Reial decret 34/2008, de 18 de gener,
pel qual es regulen els certificats de professionalitat.

Per acreditar aquests requisits s’ha de presentar:

PER A TREBALLADORS ASSALARIATS

e Certificaci6 de la Tresoreria General de la Seguretat Social, de I'Institut Social de
la Marina o de la mutualitat a la qual estiguin afiliats. Hi ha de constar

’empresa, la categoria laboral —grup de cotitzacié— i el periode de contractacié
(vida laboral).

e Contractes de treball i certificacions de "’empresa segons el model facilitat pel
SOIB, en queé hagin adquirit I’experiencia laboral. Hi ha de constar
especificament la durada dels periodes de prestacié del contracte, I’activitat
desenvolupada i interval de temps en el qual s’ha executat I’activitat esmentada.

S’ha de presentar una declaracié responsable en la qual han de constar els Ilocs de

treball exercits, la categoria professional, el tipus de jornada laboral i les funcions

exercides, motivant els motius per el qual no es pot presentar el certificat d’empresa
per causes externes (tancament de I’empresa, deslocalitzacié de I’empresa, etc.) o el
contracte de treball.
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PER A TREBALLADORS AUTONOMS O PER COMPTE PROPI

e Certificat de la Tresoreria General de |la Seguretat Social, de I’Institut Social de la
Marina o de la mutualitat a la qual estiguin afiliats. S’hi han d’especificar els
periodes d’alta en la Seguretat Social en el regim especial corresponent (Vida
Laboral).

e Declaracié responsable segons el model facilitat pel SOIB amb la descripcié de
I’activitat desenvolupada i interval de temps en el qual s’ha dut a terme.

PER A VOLUNTARIS O BECARIS

Certificacié de 'organitzacié o empresa sense anim de lucre segons el model facilitat
pel SOIB, en queé s’hagi prestat I’assistencia. Hi ha de constar especificament les
activitats i funcions executades, I’any en que s’han desenvolupat i el nombre d’hores
que s’hi han dedicat.

El centre o entitat de formacié podra sol-licitar aquesta autoritzacié sempre que
justifiqui la impossibilitat de disposar d’un formador en I’experiencia professional
requerida, incloent-hi la sol-licitud al Servei Public d’Ocupacié competent de
formadors amb el perfil i ’experiencia professional adequats i no coberta.

Per als moduls transversals (idiomes, prevencié de riscs, seguretat i higiene,
qualitat), ocupacions en les quals la formacié forma part de manera inherent a
I’exercici, es considera com a equivalent a un any d’experiéncia professional en
’ambit de la unitat de competéncia o un minim de 600 hores de docéncia.

¢) Competéncia docent (article 13 del Reial decret 34/2008, de 18 de gener)
Per acreditar la competéncia docent s’exigeix acreditar algun d’aquests punts:

e Titulacié universitaria oficial de: Ilicenciat en Pedagogia, Psicopedagogia o de
Magisteri en qualsevol de les especialitats; un titol universitari de graduat en
’ambit de la Psicologia o de la Pedagogia, o un titol universitari oficial de
postgrau en els ambits esmentats.

e Titulacié universitaria oficial distinta de les indicades en I’apartat anterior i que,
a més, es trobi en possessié de: certificat d’aptitud pedagogica (CAP); o els titols
professionals d’especialitzacié didactica i el certificat de qualificacié pedagogica;
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o un master universitari que habiliti per a I'exercici de les professions regulades
de professor/a d’educacié secundaria obligatoria i batxillerat, formacié
professional i escoles oficials d’idiomes.

e Certificat de professionalitat de formador/a ocupacional o de docencia de la
formacié professional per a I'ocupacié. No sén valids els diplomes dels cursos
fets, cal tenir expedit el certificat de professionalitat o, si escau, la certificacié de
complir els requisits per expedir-los.

e Experiencia docent: almenys 600 hores en els darrers 10 anys en formacié
professional per a 'ocupacié o en el sistema educatiu (impartides en modalitat
presencial).

Si al llarg de la docencia de I’accié formativa hi hagués modificacions o un canvi de
formadors o de les hores d’imparticié, s’ha de notificar i modificar la planificacié
didactica corresponent.

Els formadors validats pel SOIB s’incorporaran a una relacié de formadors
organitzada per moduls i rebran un nombre d’expedient. El centre de formacié ha de
facilitar al docent el nombre d’expedient i els moduls per als quals esta validat.

Si se sol-licita ’ampliacié dels moduls per a un docent que ja té nombre d’expedient,
només ha d’aportar la documentacié complementaria necessaria.

d) Declaracié responsable per treballar amb alumnat menor d’edat en I’ambit
del subsistema de formacio per a I’ocupacio en centres propis.

Per treballar a I’ambit del subsistema de formacié per a 'ocupacié en centres propis
educatius amb alumnes menors de 18 anys i majors de 16, el/la director/a haura de
signar, de manera obligatoria, la declaracié responsable que s’adjunta als annexes

d’aquesta guia.

Aquest document a d’estar a disposicié del centre, i només es sol-licitara quan a
I’accié formativa hi participin alumnes menors de 18anys i majors de 16 anys.

7.1.3.2: Procés de seleccié de docents

Els/les docents que hagin d’impartir certificats de professionalitat executats en els
centres propis educatius han de ser seleccionats/es respectant els principis de
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publicitat, merit i capacitat. Per garantir aquests principis, les ofertes de docents per
a certificats de professionalitat es realitzen seguint el procediment de seleccié
establert en la instruccid.

Cada modul formatiu del certificat de professionalitat, podra ser impartit, com a
maxim, per dos formadors i el certificat de professionalitat amb el minim nombre
possible de formadors. La unitat minima que pot impartir un docent és la Unitat
Formativa.

A. Enviament del formulari d’oferta de feina al SOIB

El procés de seleccié6 de docents de certificats de professionalitat consta de les
passes segiients:

v" El centre educatiu public ha de presentar un formulari d’oferta de feina que s’ha
d’enviar al SOIB.

S’ha de presentar un formulari d’oferta per a cada perfil sol-licitat. Aquest
formulari  es  pot trobar a la  pagina web del SOIB
http://www.caib.es/sacmicrofront/index.do?mkey=M1001150959299755565.
(RUTA WEB; SOIB/ SERVEIS EMPRESES/ SAFATA TELEMATlCA) Es tracta d’un
document en qué es fa constar la descripcié del lloc de feina (funcions i tasques),
el perfil del docent requerit i les condicions laborals.

Per a un mateix certificat de professionalitat hi pot haver més d’un perfil
professional, per tant s’ha d’enviar un formulari d’oferta per a cada un d’aquests
perfils.

A les fitxes del Certificat de professionalitat
(http://www.sepe.es/contenidos/personas/formacion/certificados_de profesion
alidad/familias_profesionales.html) es pot consultar els moduls de cada certificat
i els requisits que han de reunir els docents.

v Una vegada emplenat aquest formulari s’ha de remetre a través de les vies
seglents:

— Per registre d’entrada al SOIB dirigit al Servei de seguiment Técnic Pedagogic.
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— Per correu electronic a ceducatiusp@soib.caib.es

v" Quan arriba el formulari esmentat, el SOIB es posa en contacte amb el centre
educatiu public per acabar de concretar el perfil sol-licitat i es déna informacié
sobre les passes segiients que s’han de fer. Les ofertes sén gestionades per ordre
d’arribada i tenint en compte la data d’inici de la relacié laboral del docent.

B. Recerca de candidats/es per part del SOIB
Aquest procés inclou les tasques segtients:

Recerca de persones demandants d’ocupacié inscrites a la base de dades del SOIB.
Els demandants d’ocupacié poden estar en situacié d’atur o millora d’ocupacid (si
treballen o estan d’alta d’autonoms).

Qualsevol persona interessada a ser docent ha d’acudir a I’oficina d’ocupacié que li
correspon i sol-licitar cita prévia a I’area de demandes, i telefonar al 012 o per via
telematica mitjangant la pagina web del SOIB. En el moment de la inscripcié s’han
d’aportar els documents que acrediten la formacid, la capacitacié docent i
I’experiencia professional.

Les persones interessades han d’estar inscrites en el SOIB com a demandant de les
ocupacions “23291010 Formadors de Formacié no reglada” i “23291029
Formadors de Formacié Ocupacional no reglada”. A més, s’han d’inscriure amb el
CNO (Cataleg Nacional d’Ocupacions) de I'ocupacié relacionada amb el certificat
de professionalitat que han d’impartir.

En cas de no trobar candidats/es adequats/es, es posara |'oferta en difusié 15 dies
mitjancant la pagina web: www.soib.es accessible a |a ciutadania.

V" Preseleccié de docents

Les persones sondejades pel codi de formador i de 'ocupacié relacionada amb el CP
son citades pel SOIB per a I’entrevista de preseleccid.

En aquesta entrevista es comprova:

— L’interes i la motivacié de la persona.

— El compliment dels requisits de I’oferta.

—Es valida que estan acreditats per impartir el CP.
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—Les habilitats per a la docencia.
—La disponibilitat horaria i geografica.

v' Seleccié de docents per part dels centres educatius publics

Una vegada feta la preseleccié, el SOIB envia al director o a la directora la relacié de
candidats/es pel lloc de feina disponible per ordre d’antiguitat d’inscripcié de la
seva demanda.

El centre ha de comunicar al SOIB el dia que es dura a terme I’entrevista mitjangant
correu electronic.

El dia de I’entrevista de seleccié que té lloc al centre, les persones preseleccionades
hi acudeixen amb una carta de presentacié del SOIB, la qual han de tornar al SOIB
amb el resultat de Ientrevista durant els 5 dies posteriors signada pel director/a del
centre.

AN
Barem seleccié de docents

Es Iinstrument de valoracié en qué I’equip directiu mitjangant I’entrevista de
seleccié puntua els requisits academics, ’experiéncia laboral, I’experiéncia docent,
els coneixements d’informatica i les competéncies generals del formador o la
formadora.

La seleccié es dur a terme per part del centre i s’hi aplica el barem segiient:

ITEMS PUNTUACIO

Només si no sén imprescindibles. Puntuar 10 punts
REQUISITS ACADEMICS ESTABLERTS EN | per qualque acreditacié de I’establerta en el certificat
EL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT de professionalitat. Maxim 10 punts.

Puntuar 1 punt per cada 50 hores impartides
d’accions formatives impartides vinculades a

certificats de professionalitat o a especialitats
EXPERIENCIA PROFESSIONAL DOCENT formatives del cataleg nacional. Maxim 20 punts.
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Puntuar 0,25 per mes acreditat d’experiéncia
professional en un lloc de feina en ’ambit de la unitat
EXPERIENCIA PROFESSIONAL EN L’AMBIT | de competéncia del certificat de professionalitat.
DE LA UNITAT DE COMPETENCIA Maxim 30 punts.

Puntuar 5 punts per I’acreditacié de coneixements del
maneig de programes d’edicié de texts i full de calcul.

CONEIXEMENTS D’INFORMATICA Maxim 5 punts

SITUACIO LABORAL Puntuar 15 punts si es troba desocupat o d’alta en el
regim general de treballadors autonoms. Maxim 15
punts.

Puntuar maxim 20 punts. Inclou la valoracié de les
habilitats, actituds, aptituds envers la docencia.
ENTREVISTA DE SELECCIO

Si hi ha candidats/es que una vegada hagin estat seleccionats/es volen renunciar,
hauran de presentar un escrit signat de rentincia.

Aquest document s’enviara juntament amb [’acta de seleccié al dia seglient de la
seleccid.

AN
Acta de seleccié docents

Es el document en qué el centre comunica la relacié de candidats/es que han estat
seleccionats/des. Al dia seglient de la seleccié de docents, el director/a del centre ha
d’enviar al SOIB I’Acta de Seleccié signada en qué ha de constar la relacié de
candidats/es i la puntuacié obtinguda per cadascun en cada criteri aplicat. S’ha
d’enviar aquesta documentacié per correu electronic i escanejar el full i per registre.

La relacié de persones baremades formaran part d’una llista de reserves a la qual
s’ha d’acudir en el cas que es produeixin futures vacants en el transcurs de I’accié
formativa.

7.1.4 Procediment per a la captacié i selecci6 d’alumnat (Actualment s’esta
treballant per implantar el procés d’inscripcié telematica, que informarem
una vegada estigui enllestit).

Les persones interessades a fer les accions formatives han d’estar inscrites al SOIB

amb la demanda d’ocupacié actualitzada abans de formalitzar la sol-licitud del curs
i tenguin els requisits que estableix I’article 20.2 del Reial decret 34/2008, de 18 de

23



[ |
s 0 I SERVICIO PUBLICO

DE EMPLEO ESTATAL

formacio
| ocupacio

gener, aixi com el que especifica el corresponent Certificat de Professionalitat i el
corresponent programa formatiu, si escau.

Per poder participar en les accions formatives hauran d’emplenar i signar la
sol-licitud D9 que es posara a disposicié al web del SOIB, en els centres educatius
publics i en les oficines del SOIB, i s’haura de presentar amb la documentacié
justificativa del compliment dels requisits d’accés.

Els requisits per accedir a un certificat de professionalitat de nivell 2 sén:

CP Nivell 2
e Tenirel titol de graduat en ESO.
e Tenirsuperatel curs de 2n de BUP.
o Estaren possessié d’un CP de nivell 2.
o Estaren possessié d’'un CP de nivell 1 de la mateixa familia i area
professional.
o Tenir superat un modul formatiu que pertany al certificat de professionalitat
que es vol accedir.
o Estaren possessio del titol de tecnic auxiliar (formacié professional de primer
grau, FPI).
o Estaren possessié del titol de formacié professional basica (ha d’incloure
com a minim un certificat de professionalitat de la mateixa familia).
e Complirels requisits academics d’accés als cicles formatius de grau mitja:
o Graduat en educacié secundaria obligatoria.
o Haver superat la prova d’accés regulada per ’Administracié educativa.
o Haver superat el curs de formacié especific per a ’accés a cicles formatius
de grau mitja.
o Haver superat la prova d’accés de caracter general als ensenyaments
esportius de régim especial de grau mitja i a les formacions esportives
de nivell I.
o Haver superat |la prova d’accés a qualsevol cicle formatiu de grau
superior de formacié professional.
o Tenirun maxim de dues materies pendents en el conjunt dels dos
primers cursos del batxillerat unificat polivalent.

e Tenirsuperada la prova d’accés a la universitat per a majors de 25 anys i/o 45
anys.
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e Tenir o superades les proves de competencies clau necessaries per cursar amb
aprofitament la formacié corresponent al certificat de professionalitat

Els requisits per accedir a un certificat de professionalitat de nivell 3 sén:

CP Nivell 3

« Disposar del titol de batxillerat.

o Estaren possessié d’un CP de nivell 3.

o Estaren possessié d’'un CP de nivell 2 de la mateixa familia i area
professional.

o Estaren possessié del titol de técnic d’un cicle formatiu de grau mitja.

o Complir els requisits academics d’accés als cicles formatius de grau superior,
que soén:
o Haver superat el curs de formacié especific per a I’accés a cicles formatius

de grau superior.

o Haver superat un cicle formatiu de grau mitja.

e Tenirsuperada la prova d’accés a la universitat per a majors de 25 anys i/o 45
anys.

o Tenir o superar les proves de competencies clau necessaries per cursar amb
aprofitament la formacié del certificat de professionalitat.

Amb I’objecte de facilitar ’accés als certificats de professionalitat de nivell 2 i nivell 3
a les persones que no tenen la titulacid, es podran presentar a les proves de
competencies clau de matematiques, llengua catalana, llengua castellana, i llengua
estrangera (anglés), previstes periodicament als centres d’educacié per a persones
adultes (CEPA).
http://www.caib.es/govern/sac/fitxa.do?codi=2558995&coduo=1464&lang=ca

Els destinataris de la formacié que hagin superat les competencies obtindran una
certificacié expedida per la Direccié del SOIB amb validesa permanent.

7.1.5. Informacid als destinataris de la formacié i condicions de ’alumnat:

Els alumnes hauran de ser informats dels seus drets i obligacions i dels continguts
relacionats amb la Formacié Professional per a I’'Ocupacié:
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— Convalidacié de les unitats de competéncia amb el sistema educatiu
— Sol-licitud de certificats de professionalitat/acreditacions parcials
— Sortides professionals del Certificat de Professionalitat

— Sol:licitud de beques

A més de la informacié rebuda pel mateix centre, la informacié la rebran a través de:

— La web del SOIB; http://www.caib.es/microsites/ctreball/Soib/cercador.html
— Les oficines d’ocupacié del SOIB

L’alumnat haura d’assistir i seguir amb aprofitament les accions formatives
impartides. Igualment haura de complir la normativa en seguretat i prevencié de
riscs laborals segons el contingut del certificat de professionalitat que s’imparteixi
durant el desenvolupament de I’accié formativa, aixi com emplenar el quiestionari
per a I’avaluacié de la qualitat de les accions formatives en el marc del sistema de
formacié per a 'ocupacid, facilitat per ’entitat o centre.

L’alumnat autoritzara ’organ competent de Formacié Professional per a
’Ocupacié, perqué aquest pugui fer les comprovacions necessaries, especialment a
I’efecte d’obtenir els resultats d’insercié laboral i consultar-ne la vida laboral.
lgualment, haura d’autoritzar la cessié de les seves dades personals al SOIB com a
competent en mateéria de Formacié Professional per a ['Ocupacié, en el
desenvolupament, seguiment, avaluacié i control de les accions formatives
autoritzades. (D9 signati copia a I’alumne/a)

Sén causes d’exclusié de I'alumnat:

— La falta d’aprofitament, comportament indegut o obstaculitzacié del
desenvolupament normal del curs.

— Incompliment del Regim Disciplinari del Centre.

— L’incompliment continuat de la normativa en seguretat i prevencié de riscs
laborals segons el contingut de I’especialitat formativa que s’imparteixi durant el
desenvolupament de ’accié formativa.

Per comprovar els termes indicats en els tres paragrafs anteriors, la persona

responsable del centre de formacid, previ informe motivat del personal formador,
advertira I’alumne o alumna que incorri en algun d’aquests suposits deixant
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constancia per escrit de tal fet, en el qual s’indicara el nom de I’alumne o alumna
advertit, data en la qual es produeix aquest fet i descripcié de la causa que ha
motivat la prevencié. En el cas que un mateix alumne o alumna sigui advertit en més
de dues ocasions, se li excloura automaticament de I’accié formativa. Aquestes
informacions seran comunicades al personal técnic de seguiment del SOIB.

Siun alumne o una alumna acumula més de 3 faltes sense justificar en un mes haura
de causar baixa en I’accié formativa, d’acaord amb el que diposa I’article 19.3 de
’Ordre TAS/718/2008, de 7 de marg, per la qual es desenvolupa el Reial decret
395/2007, de 23 de marg, pel qual es regula el subsistema de formacié professional
per a locupacié, en mateéria de formacié d’oferta i s’estableixen les bases
reguladores per a la concessi6 de subvencions publiques destinades al seu
finangament. El comput dels mesos comengara amb la data d’inici del curs i es
comptabilitzara de data a data. Quan |’abséncia es produeixi per causa justificada,
Palumne o alumna haura d’avisar el primer dia d’abséncia al centre, i haura de
presentar al personal formador o tutor de I’accié formativa, el justificant pertinent
en un termini inferior a 5 dies habils després de reincorporar-se a I’accié formativa.

De no fer-ho, causara baixa en I’accié formativa.

Tindra la consideracié de falta justificada la motivada per:

a) Malaltia

b) Consulta medica

¢) Malaltia d’un familiar fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
d) Defuncié d’un familiar fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
e) Deure inexcusable de caracter public o privat

Faltes justificades per acreditacié de la formacié: quan I’alumne/a fa un itinerari
complet del qual ja té algun modul APTE/A o té aprovada alguna Unitat Formativa
del modul (vigencia maxima d’un any des de Iexecucié) no sera necessari que
acudeixi a les hores de formacié. Aquests alumnes hauran de presentar el certificat
del modul formatiu del certificat de professionalitat acreditat per justificar la no
assistencia a la formacid.

L’alumnat participant en les accions formatives podra sol-licitar les beques i ajudes
previstes en la corresponent resolucié d’aprovacié de la programacié.
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Els alumnes que accedeixen a formacié de certificat de professionalitat nivell 2 o
nivell 3 hauran d’acreditar la formacié requerida o podran participar en les proves
de competencies clau.

7.1.6 Sol-licitud d’Inscripcié i preselecci6 a les accions formatives:

La inscripcié de les persones interessades en les accions formatives es dura a terme
amb el D9, Full de demanda i documentacié de I’alumne/a, i en una de les opcions
seguents:

— Procés telematic d’inscripcié a les accions formatives (en fase de construccié i
pendent de concretar en un annex d’aquesta guia).

— El centre educatiu public que imparteixi I’accié formativa

— Les oficines d’ocupacié del SOIB, segons el codi postal de referéncia que li
correspongui a I’interessat/da.

AN
D9 Full de demanda i documentacié dels alumnes

Es el document de sol-licitud de participacié de I’alumne/a en I’accié formativa, en
que figuren les dades personals, de contacte, nivell de formacié i signatura de
I’interessat/da.

Els alumnes han d’aportar les sol-licituds D9 emplenades i signades. Ens autoritza
per utilitzar les seves dades personals en les actuacions de seguiment, control i
avaluacié de l’accié formativa. A més s’ha d’aportar la documentacié acreditativa
del compliment dels requisits.

Al revers del document D9 es troben els “Drets i obligacions dels alumnes”. En el
moment d’inscriure’s en el curs se informara els candidats dels drets i deures i se’ls
lliurara una copia.

El D9 només s’ha de presentar quan es tracti de la primera inscripcié del/de la
participant en un dels moduls formatius del certificat. En els moduls successius,
només s’ha de fer si hi ha noves incorporacions d’alumnes si es tracta de gestid
modular.
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Les oficines d’ocupacié del SOIB, i els centres, remetran al Servei de Seguiment
Pedagogic els D9 rebuts, juntament amb la documentacié acreditativa de titulacié
necessaria per participar en la corresponent accié formativa, perqué es dugui a
terme el procés de validacié.

Validar significa comprovar la inscripcié al SOIB i la situacié administrativa del futur
alumne/a, és a dir, si esta en situacié d’atur o en millora d’ocupacid, per aixi quan
comenci I’accié pugui ser donat d’alta a I’accié formativa corresponent.

Per a la correcte gestié i cobrament de les beques de discapacitat i ajuts per part del
servei de Gestié Administrativa de Formacié del SOIB responsable de la tramitacié
de les sol-licituds, és important que les persones amb discapacitat desocupades
emplenin la cassella corresponent al D9.

En el cas de no haver-hi alumnes suficients, el SOIB sera el responsable de la
captacié d’alumnes amb la col-laboracié del centre. En aquest espai de
col-laboracid, el centre cedira les instal-lacions per poder dur a terme sessions
grupals informatives a possibles candidats/es amb el perfil professional al qual va
dirigit el curs. S’ha d’acordar amb el técnic/a de seguiment pedagogic data i hora
de la sessié informativa. Per captar participants d’aquestes sessions informatives es
fara la recerca de candidats a la base de dades del SOIB i se’ls citara via SMS
indicant-hi data i hora de la sessié.

AN
D8MF Comunicat alumnes seleccionats /es pel Modul Formatiu Teoric

Es el document que recull la relacié de persones que han emplenat el D9 i han estat
validades des del Servei de Seguiment Pedagogic. El SOIB, quan hi hagi suficient
nombre d’alumnes validats, remetra al centre la relaci6 d’alumnes
preseleccionats/des mitjancant el D8MF i una vegada acordat (amb el centre) la
data, hora illoc de seleccid, el SOIB citara els/les preseleccionats/des via SMS.

El centre dura a terme la seleccié dels alumnes i remetra el DEMF emplenat i signat
amb el resultat de la seleccid, via correu electronic a ceducatiusp@soib.caib.es
(Assumpte; nom centre_numero accié formativa-D8MF), al dia seglient habil
d’haver fet la seleccié.
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Els alumnes seleccionats seran codificats amb la lletra S 1 s’indicara els reserves
segons I'ordre obtingut (R1, R2,...).

El SOIB es reserva la facultat de condicionar linici d’una accié formativa a
I’existencia del nombre d’alumnes establerts a la fitxa de programacié, d’acord amb
les especificacions que estableix I'apartat 7.1.5 d’aquesta Guia respecte dels
destinataris de la formacié. Si no hi ha suficients alumnes o s’ha de posposar I’inici
s’han de modificar els documents corresponents de la sol-licitud de programacié.

A partir de la confirmacié dels alumnes seleccionats D8MF, el centre és responsable
d’anar comunicant a l'inici de 'accié formativa, les incidéncies, altes de reserves,
noves incorporacions i baixes per correu electronic, mitjancant el DS5.

D10-A Planificacié didactica

Es el document que concreta la planificacié del total de I’especialitat formativa.
Indica els moduls formatius, el material didactic i la planificacié dels moduls. Es
presenta només una vegada per a tot el certificat de professionalitat.

S’ha de remetre al SOIB abans de I’inici de I’accié formativa la Planificacié didactica
(D10A) de la especialitat formativa conduent a Certificat de Professionalitat, segons
’Annex Il de ’Ordre ESS/1897/2013, de 10 d’octubre.

Les accions formatives s’han de programar diariament de dilluns a divendres i s’han
d’impartir un maxim de vuit hores al dia i com a minim quatre hores al dia.

Ha de contenir la programacio seqiienciada (un darrere I’altre) del total dels moduls
formatius (MF) que el componen, d’acord amb les unitats formatives (UF) de cada
modul, si escau, i amb els formadors que I’han d’impartir. Excepcionalment, previa
sol-licitud motivada al SOIB, es podra autoritzar la imparticié de diverses accions
formatives de forma simultania.

Les accions formatives, inclos el modul de practiques professionals no laborals,
s’han d’executar dins el periode establert en la resolucié de concessié corresponent.

Quan per fer un determinat modul i/o unitat formativa sigui requisit haver cursat
previament un altre modul que forma part del mateix certificat de professionalitat, el
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centre de formacié ho ha de tenir en compte a I’hora de temporalitzar les accions
formatives, i ha d’impartir, en primer lloc, el modul i/o unitat formativa que és
requisit per poder cursar-ne un altre.

Les unitats formatives comunes a diferents moduls formatius s’han de programar
obligatoriament en el primer modul formatiu.

Si uns determinats continguts de la formacié s’imparteixen en un espai singular s’ha
d’incloure la sigla ES (espai singular) a la casella “Dies classe” de |’apartat
“Planificacié dels moduls” del D10A.

Les modificacions produides al D10A durant I’execucié de I’accié formativa s’han
de comunicar via correu electronic al técnic o a la técnica de seguiment assignat/da.
Si s’han produit modificacions en el D10A al llarg de I’execucié de I’acci6é formativa
amb la documentacié d’acabament s’ha de presentar el document final.

L’horari de les accions formatives en el periode d’estada al centre formatiu en tot cas
no pot superar les vuit hores diaries i haura d’ajustar-se a l'indicat a la Programacié
didactica de I’accié formativa conduent a Certificat de Professionalitat (modalitat
presencial). La casella dels docents s’emplenara  una vegada hagin estat
seleccionats.

En el suposit de la realitzacié del modul de formacié practica en centres de treball,
I’horari s’adequara a les condicions dels centres de treball en el qual es realitzin les
mateixes. No obstant aixo, la jornada sera d’ un maxim de vuit hores diaries.

La planificacié didactica ha d’estar visible a I’aula de formacié perqué els alumnes la
puguin consultar.

No es podra iniciar I’accié formativa, fins que el SOIB doni el vistiplau a la
Planificacié didactica.

D10-B Programacié didactica
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Es el document que relaciona els continguts de cada modul formatiu o unitat
formativa amb la metodologia que s’ha de seguir i s’hi detallen les activitats i els
materials que s’hi utilitzaran.

S’hi han de detallar els objectius, els continguts, les estrategies metodologiques i les
didactiques.

S’han de seguir les prescripcions dels Reials Decrets que els regulen. Si el modul
formatiu del certificat esta format per unitats formatives, aquesta programacié s’ha
de fer per a aquestes unitats, segons el model facilitat.

S’ha de tenir en compte que s’han de relacionar correctament els objectius amb els
continguts i les estrategies metodologiques que en facilitin la consecucié de
I’objectiu.

S’ha de tenir a disposicié del SOIB abans de I’ inici de I’accié formativa. Es remetra
al SOIB, juntament amb la memoria pedagogica justificativa al mes de la finalitzacié
de 'accié formativa.

Asseguranga

L’entitat beneficiaria es constituira prenedora d’una polissa d’asseguranca, incloent
en aquest concepte les despeses d’assegurances d’accidents dels alumnes
participants.

En aquest concepte s’inclou I’ import de les polisses o primes corresponents a tots
els alumnes assegurats, per risc d’accidents que poguessin produir-se com a
conseqliencia de ’assistencia a les accions formatives inclosa la fase de realitzacid, si
escau, de practiques professionals no laborals o visites didactiques. Aixi mateix ha
de cobrir els de trajectes d’anada i volta al lloc d’ imparticié6 de les accions
formatives o practiques, limitant-se estrictament en la seva durada al periode de
celebracié de laccié formativa. Aixi mateix, haura de donar-se cobertura per
responsabilitat civil als possibles riscos derivats del desenvolupament de I’accié
formativa o les practiques professionals.

La polissa del segur podra ser subscrita especificament per a cada accié formativa o
de forma col-lectiva per a diverses accions formatives.
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En un i un altre cas, la polissa indicara amb exactitud la data d’inici i de venciment,
el nombre identificador de I’accié formativa, el nombre d’alumnes participants
assegurats i les cobertures contractades.

En cas de contractes la cobertura dels quals excedeixi a I’accié formativa que es
tracti, es justificara degudament la forma de determinacié del cost imputat en
termes d’alumnes participants.

Qualsevol modificacié en la dates d’inici i finalitzacié de I’accié formativa suposara
necessariament |’adaptacié de la polissa a les noves dates.

Aquesta despesa es justificara amb "aportacié de la polissa d’asseguranga subscrita
per entitat beneficiaria amb la companyia d’assegurances en el qual consti
degudament identificada la prima satisfeta, aixi com el seu corresponent justificant
de pagament.

La polissa comprendra, almenys, les cobertures segiients:

— Assisténcia medica de 3.000 euros.

— Indemnitzacié minima de 20.000 euros per defuncid.

— Indemnitzacié minima de 40.000 euros per invalidesa permanent.

— Lesié permanent no invalidant, segons valoracié oficial de prestacions de la
Seguretat Social sobre aquest tema.

— Responsabilitat civil derivada de la realitzacié de les practiques professionals
no laborals i el desenvolupament de la formacié.

L’asseguranga ha d’estar contractada abans de I’ inici de P’accié formativa i a

disposicié del SOIB. Es remetra al SOIB, juntament amb la memoria pedagogica
justificativa al mes de la finalitzacié de ’acci6 formativa.

0
D16-A Planificacié de ’avaluacié de ’alumne

Es el document que descriu el sistema d’avaluacié de cadascun dels moduls.
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Segons I’article 14 “Avaluacié de la formacié” del RD 34/2008, aquesta s’ha de
desenvolupar de manera sistematica i s’ha d’ajustar a una planificacié previa.

S’han de descriure per unitats formatives (UF), si escau, les proves que I’avaluador/a
determini pel procés d’ensenyament aprenentatge i la prova d’avaluacio final.

S’hi ha de detallar I’estimacié de les dates previstes per fer-ne I’avaluacid, els espais
on es dura a terme, els instruments d’avaluacié que s’utilitzaran i la durada.

Cada instrument d’avaluacié continua i final ha de contenir el sistema de correccid i
puntuacié per explicar clarament els indicadors i els criteris de mesura. S’han de
programar dues convocatories de la prova d’avaluacié final. El centre ha d’arxivar i
custodiar els originals de totes les proves.

S’ha de tenir a disposicié del SOIB abans de I’inici de I’accié formativa. Es remetra al

SOIB, juntament amb la memoria pedagogica justificativa al mes de la finalitzacié
de I’accié formativa.

AN
D16-B Informe de la prova d’avaluacié final

Es el document per descriure els instruments d’avaluacié final utilitzats i els suports
corresponents per corregir-los i puntuar-los segons el D16-A “Planificacié de
I’avaluacié de I’alumne/a”.

S’ha de tenir a disposicié del SOIB abans de I'inici de I’accié formativa. Es remetra al
SOIB, juntament amb la memoria pedagogica justificativa al mes de la finalitzacié

de I’accié formativa. Es un document consolidable.

Models de prova final

S’han d’adjuntar els models de la prova final de la 1a i 2a convocatoria que seran
consolidables i ha de constar, com a minim a cadascun dels instruments, el ndmero
d’ordre de I’especialitat formativa, el modul i el nimero d’accié formativa a
I’encapgalament consolidable.
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S’ha de tenir a disposicié del SOIB abans de I'inici de I’accié formativa. Es remetra al
SOIB, juntament amb la memoria pedagogica justificativa al mes de la finalitzacié

de IPaccié formativa.

7.2

Execucid de I’accié formativa

GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU

DURANT EXECUCIO AF

Terminis de gestié i elaboracié o
preparacié

Terminis d’enviament de documents

D11- COMUNICAT D’INICI |

EL DIA DE L INICI AFO
COM A MAXIM EL DIA
SEGUENT
Gestié modular: s’ha de

SIGNATURES PRIMER DIA El primer dia de Paccié formativa | | iara cada modul. @*Reg
Gestié completa: s’ha de
presentar només al

comengament del certificat
D12 RELACIO D’ALUMNES
S)?Eilz\ds%élglgfhl\/‘lgDUL DE Primers 15 dies des de Pinici AF 15 dies des de Pinici AF Reg
PRACTIQUES (Només CP)
Ds S’HA D’EMPLENAR TE(S:’l:lII(\: II::))’I!ESNE\gll\JTIVII\IIE_NT
gglh):lllEJSN[l)E:AAL-[J':/II_LIIEESSI/O IMMEDIATAMENT DESPRES IMMEDI;i\TAMENT @

DE LA INCIDENCIA DESPRES DE LA
INCIDENCIA
Es gestiona des de Seguiment
Pedagogic i Penvia al centre quan

TS INICI ( de grup consolidat) es compleix el 25 % de la @

formacié i com a maxim al cinqueé

dia
, . @ al final de cada
S’ha de presentar escanejat mes natural
D13A CONTROL DIARI Diariament per correu, el dia segiient 4
D’ASSISTENCIA DIARIA ran habil d’acabar cada mes, ial .
. @+Reg: al finalitzar
finalitzar I’ AF
I’ AF.
S’ha de presentar escanejat @alfinal de cada
D13B CONTROL e i e mes natural
D’ASSISTENCIA D’ALUMNES Diariament h?b.l sy stien |
MENSUAL PER HORES abiidacabarcaca mes, 13l | @+Reg: al finalitzar
finalitzar | ‘AF
I’ AF.
s . @ al final de cada
S’ha de presentar escanejat mes natural
D14 FULL DE SIGNATURES DE . per correu, el dia segiient
Diariament

LES ASSISTENCIES

habil d’acabar cada mes, i al

@+Reg: al finalitzar

finalitzar PAF I AF.
D18 QUESTIONARI PER
AVALUAR LA QUALITAT DE LES Sol-licitar LOCALITZADOR 3
ACCIONS FORMATIVES dies abans de finalitzar PAF
| a
D16C INFORME D’AVALUACIO El primer dia habil una vegada 15 DIES DES DE Reg

INDIVIDUALITZAT

finalitzada ’accié formativa

LPACABAMENT DE LAF
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2 El primer dia habil una vegada 15 DIES DES DE
')
D16D ACTA D’AVALUACIO finalitzada I’acci6 formativa LACABAMENT DE AF Reg
D16B INFORME DE PROVA
D’AVALUACIO | MODELS El primer dia habil una vegada 15 DIES DES DE R
PROVES D’AVALUACIO finalitzada I’accié formativa L’ACABAMENT DE AF €8
D16 E CERTIFICACIO DELS
A 15 DIES DES DE
MODULS FORMATIUS (2 , , Reg
ORIGINALS) LACABAMENT DE LAF

AN
D11 Comunicat d’inici «+ D14. Full de signatures de les assisténcies»

Es el document que relaciona els alumnes que assisteixen el primer dia d’inici a
’accié formativa. S’ha d’acompanyar amb el full de signatures de les assisténcies
del primer dia (D14).

S’ha de presentar per registre i per correu electronic el dia de I inici o, com a maxim,
’endema del comencament de ’accié formativa.

Si la gestié és modular, aquest document s’ha de presentar per a cadascun dels

moduls que integren el certificat. Si la gestié és completa, s’ha de presentar només
al comencament del certificat.

AN
D5 Comunicat altes i/o baixes d’alumnes

Es el document amb qué el centre comunicara al técnic/a de seguiment pedagogic
les incidencies produides en la situacié dels alumnes.

Els alumnes es poden incorporar abans d’arribar al 25 % de la formacié i, com a
maxim, el cinqué dia des de Iinici de I’execucié, moment en queé queda configurat el

grup.

Les incidencies que es poden produir, es comunicaran mitjangant el D5, via correu

electronic al tecnic/a de seguiment i poden ser per:

e Altes d’alumnes provinents del llistat de reserves (amb data d’inici).

e Noves incorporacions, no provinents de la llista de reserves. En el cas que
s’incorporin alumnes nous que préviament no hagin estat validats, s’ha de fer tot
el procés d’inscripcié i validacid.

e Altes a 'inici del Modul de Practiques No Laborals.
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e Baixes produides durant I’execucié de I’accié formativa, que poden ser per
col-locacié o per altres causes.
e Baixes per finalitzacié del modul de PNL amb resultat Apte o No Apte.

Aquest document s’envia quan es produeix la incidencia tant si la gestié del
certificat és modular o completa.

Durant el periode en qué es poden incorporar alumnes nous, la comunicacié entre
el servei seguiment pedagogic i el centre sera bidireccional, en el sentit que si arriba
una nova demanda d’incorporacié es recollira i es gestionara per tal de no perdre
cap alumne/a.

Taula de Seguiment

En el moment que es compleix el 25 % de la formacié i queda consolidat el grup
d’alumnes que cursen I’accié formativa, la comunicacié entre el SOIB i el centre de
formacié en relacié amb I’inici, 'acabament i el seguiment dels participants de les
accions formatives es fa amb un arxiu electronic denominat TS Taula de seguiment.

La TS esta elaborada en Open Office. Perqué no hi hagi problemes de
compatibilitat, els centres de formacié han d’utilitzar la mateixa versié d’ Open
Office o una de compatible.

Sempre s’ha d’utilitzar la mateixa TS, que elabora i actualitza el Servei de Seguiment
Pedagogic, amb la informacié que comunica el centre a través del D5, segons el
moment de gestié de I’accié formativa.

La taula incorpora una data per identificar el darrer moviment i un requadre en que
es marca la gestié que comunica (TS inici, incidencia baixa, TS acabament).

El document TS conté diverses pestanyes: la pestanya principal (quadre general) i les
posteriors amb les taules de codificacions i els D19 de cada modul.

Quan en el transcurs de I’accié un alumne/a abandoni ’accié s’ha de comunicar

mitjan¢ant el D5 emplenant la casella corresponent i des del servei de seguiment
pedagogic s’actualitzara la TS i sera enviada per correu al centre.
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La TS d’acabament I’ha d’enviar el centre per correu electronic i per registre el primer
dia habil des de ’'acabament.

El Servei de Seguiment Pedagogic actualitzara la informacié a la TS i la remetra al
centre.

Aquesta actualitzacié continua és molt important perqué aquest document esta
vinculat a la resta documents (D19Memoria Pedagogica Justificativa).

TS Inici ( Grup consolidat)

Es la taula que presenta la relacié dels alumnes que participen en ’accié formativa.
Es gestiona des del Servei de Seguiment Técnic Pedagogic i I’envia al centre quan es
compleix el 25 % de la formacié i com a maxim al cinque dia quan es consolida el
grup d’alumnes. Ha d’incloura tota la informacié rebuda a través del DS. A partir
d’aquest moment, les incidéncies que es produeixin sempre hauran de ser per baixes
d’alumnes.

S’enviara al centre, via correu electronic, amb I’assumpte “Nomdelcentre_numAF_ -
TS Inici” (ex.: TS Inici IES ....... _825_17_TS inici”).

Control d’assisténcia de I’alumnat (veure pagina 26 a 28)

Els centres responsables d’impartir la formacié han de comunicar immediatament al
SOIB les rentncies, les incompareixences i els abandonaments dels alumnes, i
indicar-ne les causes.

L’alumnat participant té I'obligacié d’assistir i de seguir amb aprofitament les
accions formatives en les quals participen.

Un alumne o una alumna pot fer dues accions formatives a la vegada, sempre que
no superin les vuit hores d’imparticié diaries, I’horari sigui compatible i I’execucié de
I’accié no depengui de tenir-ne superada una d’anterior. No es pot fer dues vegades
la mateixa accié formativa si ha obtingut la qualificacié d’apte/a.

Faltes justificades per acreditacié de la formacié:
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Quan I'alumne/a fa un itinerari complet del qual ja té algun modul APTE/A no sera
necessari que acudeixi a les hores de formacid.

Quan un/a alumne/a accedeixi a un modul del qual ja té aprovada alguna UF no
sera necessari que acudeixi a les hores en qué s’imparteixin aquestes unitats. Tenen
una vigéncia maxima d’un any des d’execucié de la UF.

Aquests alumnes hauran de presentar el Certificat del modul formatiu del Certificat
de Professionalitat acreditat per justificar la no assisténcia a la formacié impartida.

Per poder presentar-se a la prova d’avaluacié final de cada modul, I’alumne/a ha de
justificar una assistencia d’almenys el 75 % de les hores totals del modul. Les faltes
justificades es consideren com no assisténcia.

AN
D12 Relacié d’alumnes que sol-liciten ’exempcié del modul de practiques i
sol-licituds dels alumnes

Es el document que relaciona els alumnes que sol-liciten ’'exempcié del modul de
practiques.

El centre ’ha de presentar per registre 15 dies des de I’inici de I’accié formativa.

Els alumnes que acreditin una experiencia laboral de 3 mesos amb un minim de
300 hores treballades dins I’entorn professional del certificat de professionalitat
durant els darrers 5 anys, pot quedar exempt del modul de formacié practica en
centres de treball. Les persones interessades han de presentar una sol-licitud davant
el SOIB, acompanyada de la documentacié que acrediti el compliment de les
condicions d’exempcid, determinades per la normativa reguladora dels certificats
de professionalitat i pel SOIB.

Tant el model de sol-licitud com la documentacié que s’ha d’aportar, es troba al
web del SOIB, a ’apartat dedicat als certificats de professionalitat.
http://www.caib.es/microsites/ctreball/Soib/WebCertificats/modul-de-
practiques.htm

AN
D13 Control d’assisténcia dels alumnes
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Es un quadre en format Excel on trobarem dues pestanyes diferenciades el D13A
Control d’assisténcia diaria d’alumnes i el D13B Control d’assisténcia d’alumnes
mensual per hores.

La cumplimentacié d’aquests documents es fara de manera mensual tant si la
programacio de litinerari és completa com modular.

AN
D13 A Control d’assisténcia diaria d’alumnes

Es el quadre resum amb I’assistencia de cada mes a I’accié formativa.

Els alumnes han d’estar llistats per ordre alfabétic segons el primer llinatge. Per tal
que el format electronic del model no doni problemes, és necessari emplenar per a
cada alumne/a el requadre de cada dia del mes amb el codi que correspongui: A, F,
FJ, X. (vegeu la llegenda del document).

Ha de dur la signatura del o la docent i el segell del centre.

Per registre i per mail, juntament amb els documents d’avaluacié (D16-C, D16-D,
D16-E), s’ha d’enviar al termini de 15 dies des de la finalitzacié de I’accié formativa
al tecnic/a de seguiment.

AN
D13 B Control d’assisténcia d’alumnes mensual per hores

Es el quadre resum amb I’assisténcia de I’alumne/a per hores de cada mes a I’accié
formativa. S’ha de complimentar de manera modular tant si I’accié formativa esta
programada com un d’itinerari complet o modular.

S’han d’emplenar les hores totals de ’accié formativa, les hores del mes del qual es
tracta i les hores acumulades de I’accié formativa en el mes en curs. Per a cada mes,
s’hi ha d’indicar el nombre d’hores i minuts d’absencies justificades i no justificades.

Ha de dur la signatura del o la docent i el segell del centre.

La columna “Assistencia pedagogica” indica si I’alumne/a compleix el percentatge
necessari per tenir dret a I’avaluacié del modul.

40


https://www.caib.es/seucaib/ca/arxiuServlet?id=2502399
https://www.caib.es/seucaib/ca/arxiuServlet?id=2502399

[ |
so I ; ¢ SERVICIO PUBLICO
2 S DE EMPLEO ESTATAL

formacio
| ocupacio

La columna “Assistencia economica” indica si I’alumne/a és computable a efectes
economics. En el cas dels centres propis educatius no s’aplicara.

Els tecnics de Seguiment del SOIB han de verificar el compliment del 75%
d’assistencia dels alumnes per poder dur a terme les proves d’avaluacié de les UF i

Moduls formatius.

S’ha de presentar per registre en el termini de 15 dies des de la finalitzacié de I’accié
formativa.

AN
D14 Signatures dels alumnes i els docents

Es el document de control d’assisténcia de I’alumne/a.

L’alumne/a ha de signar cada dia el full d’assisténcia al curs, tant I’entrada com la
sortida. Els alumnes que no arribin a I’hora d’inici o que surtin abans de I’hora
d’acabament ho han de fer constar en el full de control d’assistencia dels alumnes i
han de posar al costat de la signatura I’hora real d’entrada i de sortida. Han de
justificar el motiu de 'incompliment de I’horari i si es fa de manera habitual pot ser
motiu d’exclusié de ’accié formativa.

En aquest mateix full de signatures, també hi han de constar la/les signatures dels
docents, el tutor o la tutora i el/la responsable del centre de formacié amb el segell
del centre.

Ha d’anar acompanyat de tots els justificants originals de faltes d’assistencia.
S’ha de presentar escanejat per correu, el dia seglient habil d’acabar cada mes, i en
acabar I’AF s’enviara per correu electronic i per registre.

Avaluacié de accié formativa
L’avaluacié de la formacié professional per a 'ocupacié s’ha de fer d’acord amb les
directrius que estableix el SOIB en aquest document. En qualsevol cas, els centres de

formacié no estan autoritzats a emetre les certificacions o els diplomes als quals fa
referencia I’article 8 de ’Ordre TAS/718/2008, de 7 de marg.
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La formacié adrecada a obtenir els certificats de professionalitat s’ha d’acreditar
d’acord amb el que disposen la Llei organica 5/2002, de 19 de juny, de les
qualificacions i la formacioé professional; ’article 11.1 del Reial Decret 395/2007, de
23 de marg, pel qual es regula el subsistema de formacié professional per a
Pocupacié; el Reial Decret 34/2008, de 18 de gener, pel qual es regulen els
certificats de professionalitat, i ’Ordre ESS/1897/2013, per la qual es desenvolupa
el Reial decret 34/2008.

Aquesta avaluacié s’ha de dur a terme tant per les programacions d’itinerari
complet com modular.

L’avaluacié de ’alumnat s’ha de dur a terme de manera sistematica i continua per a
cada modul i, si escau, per unitats formatives.

L’avaluacié compren dues parts:

e Una avaluacié durant el procés d’ensenyament-aprenentatge (avaluacié
continua): s’ha de fer mitjan¢ant diferents metodes i instruments, com activitats,
treballs, suposits practics, simulacions i proves objectives. El centre/I’entitat ha
d’arxivar i custodiar els originals de totes les proves d’avaluacié fetes per
’alumnat i el material que es generi. El SOIB les pot requerir per revisar-les.

e Una avaluacié final de cada modul: s’ha de fer una prova d’avaluacié final que
inclogui, si escau, I’avaluacié de les unitats formatives de manera diferenciada.

Per poder presentar-se a la prova d’avaluacié final de cada modul, I’alumne/a ha de
justificar una assistencia d’almenys el 75 % de les hores totals del modul.

La qualificaci6 final del modul és el resultat de sumar les puntuacions de ’avaluacié
continua i de I’avaluacié final, que s’han de ponderar respectivament amb un pes
del 30 % i del 70 %.

Els resultats de I’avaluacié s’han de puntuar de 0 a 10. La puntuacié de la prova
final ha de ser com a minim de 5. Quan el modul tingui unitats formatives, se n’ha
d’obtenir, almenys, un 5 de cadascuna. La nota de la prova final fara mitjana
ponderada amb la nota de I’avaluacié continua i s’ha d’obtenir un minim de 5
punts a la nota final del modul per ser considerat APTE/A. Els alumnes que no
superin la prova d’avaluaci6 final del modul en la data establerta per a la primera
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convocatoria o no I’hagin pogut fer per causa justificada, podran participar en una
segona convocatoria, abans de concloure I’accié formativa, en la qual faran una
segona prova final.

La prova final s’ha de fer presencialment en el centre de formacié i s’ha de superar
per assolir els resultats de I’aprenentatge.

No s’han de presentar els examens originals ni escanejats dels alumnes, han de

quedar custodiats pel centre on estaran a disposicié del SOIB perque els pugui
requerir, si escau.

D16-C Informe d’avaluacié individualitzat

Es el document que recull els resultats obtinguts per a cada alumne/a tant de
’avaluacié continua (puntuacions obtingudes a cada instrument d’avaluacio i puntuacio
mitjana que en resulta), com de I’avaluacié final (puntuacio obtinguda a la prova final del
modul, que reflecteix, si escau, les puntuacions de cada unitat formativa que el conformen).

Es important anar registrant, els indicadors de I’avaluacié continua.

A la gesti6 modular s’ha de presentar 15 dies des de I’acabament dels moduls
formatius del CP.

AN
D18 Qiiestionari per avaluar la qualitat de les accions formatives

Es el document en que els alumnes valoren I’accié formativa realitzada.

El coordinador ha de sol-licitar el localitzador al tecnic/a de seguiment pedagogic
tres dies abans de finalitzar ’AF.

Es obligatori contestar telematicament i, per aixo, el centre ha de facilitar als
alumnes un ordinador amb connexié a Internet i el temps necessari per emplenar-lo

de forma anonima.

Els participants ’han d’emplenar dins els darrers 3 dies del curs. Quan es tracta
d’una especialitat formativa conduent a un CP amb gestié modular s’ha d’emplenar
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per a cada modul i si es tracta de la gestié completa s’ha d’emplenar en acabar el
modul formatiu del CP.

S’accedeix als qliestionaris mitjangant aquest enllag.
https://sede.sepe.gob.es/cuestionarioscalidad/CCalidadWebRED/CuestionarioC
alidad.do

El tecnic o la técnica de Seguiment del SOIB ha de comprovar que els qiiestionaris
s’han emplenat efectivament dins el sistema.

Una vegada acabada I’accié formativa, els tecnics de seguiment han d’emplenar un
questionari d’avaluacié sobre els diferents aspectes de la gesti6 de I’accié formativa.

La puntuacié obtinguda s’ha de facilitar al centre per correu electronic pel tecnic o
la tecnica de seguiment.

Hi ha un manual d’usuari dels qtiestionaris d’avaluacié en linia que podeu consultar
al web del SOIB.

AN
D16-C Informe d’avaluacié individualitzat

Es el document que recull els resultats obtinguts per a cada alumne/a tant de
I’avaluacié continua (puntuacions obtingudes a cada instrument d’avaluacio i puntuacio
mitjana que en resulta), com de I’avaluacié final (puntuacio obtinguda a la prova final del
modul, que reflecteix, si escau, les puntuacions de cada unitat formativa que el conformen).

Es importar anar registrant, els indicadors de I’avaluacié continua.

S’ha de presentar 15 dies des de I"acabament del modul tant a la gestié completa
com modular.

D16-D Acta d’avaluacié

Es el document que reflecteix les qualificacions finals obtingudes de tot el grup
d’alumnes en termes d’APTE/A i NO APTE/A, amb les valoracions segtients:

NO APTE/A: si la puntuacié final del modul és inferiora 5
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APTE/A (suficient): si la puntuaci6 final del modul és de 5a 6,9
APTE/A (notable): si la puntuacio final del modul és de 7 a 8,9
APTE/A (excel-lent): si la puntuaci6 final del modul és de 9 a 10

S’ha de presentar 15 dies des de ’lacabament del modul tant a la gestié completa
com modular.

D16-E Certificacié del modul formatiu

Es el document personalitzat que reflecteix els resultats de I’avaluacié del modul
formatiu.

S’ha d’emplenar amb el codi i el nom literal del Reial decret del certificat de
professionalitat, la unitat de competencia (UC), el modul formatiu (MF) i, si escau,
les unitats formatives (UF).

Ha de dur el segell del centre i la signatura del director o la directora de I’accié
formativa.

S’ha de presentar 15 dies des de I"acabament del modul tant a la gestié completa
com modular.

S’han de presentar al SOIB 2 originals, sigui gestié modular o d’itinerari complet.

Una vegada el SOIB els hagi revisats es retornen al centre de formacid. El centre
n’entregara un a lalumne/a, i I'altre és el que utilitzara per poder tramitar
posteriorment la sol-licitud d’expedicié del certificat de professionalitat al Servei de
Planificacié, Acreditacions i Certificats de Professionalitat.

En el cas que un participant es doni de baixa sense acabar el certificat de
professionalitat, el centre tramitara la sol-licitud de ’acreditacié parcial acumulable
de I’alumne/a davant al Servei de Seguiment Tecnic, Acreditacions i Certificats de
Professionalitat.

A I’hora de validar el document «D16-E Certificacié del modul formatiu», cal tenir
en compte les normes segtients:
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e El modul amb UF transversals programades s’ha d’emplenar amb normalitat.

e Al modul amb UF transversals no programades, s’hi han de detallar totes les UF

que el constitueixen, tant les transversals com les especifiques. En el cas de les
transversals s’ha d’anotar a la columna de qualificacié de la UF I’expressié de
“superat” si les ha cursat i aprovat en moduls anteriors. En cas contrari,
assenyalarem “no programada” en la columna d’aquesta accié formativa.
Només s’ha de qualificar com a “Apte/a” la qualificacié final del modul si totes
les UF que ho constitueixen apareixen amb |’epigraf “Apte/a” o “Superat”. Si té
totes les UF aprovades excepte la “no programada”, en la columna de
qualificacié final del modul, hi indicarem “pendent acreditacié UFXXX)”.

e Quan I'alumne/a fa un itinerari complet del qual ja té algun modul APTE no sera
necessari que acudeixi a les hores de formacié i adjuntara com a justificant
I’acreditacié d’haver les superat anteriorment.

e Quan un/a alumne/a accedeixi a un modul del qual ja té aprovada alguna UF no
sera necessari que acudeixi a les hores en qué aquestes unitats siguin impartides i
adjuntara com a justificant I’acreditacié d’haver-les superat anteriorment. Tenen
una vigéncia maxima d’un any des de ’execucié de la UF.

7.3  FINALITZACIO DEL MODUL FORMATIU

GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU

MODALITAT

a-q 8RR BB Brreced .

FINALITZACIO DE LAF Terminis de gesti6 i Terminis d’enviament de ENVIAMENT.
elaboracié documents (Mail= @

Registre= Reg)

El primer dia habil una El primer dia habil una vegada

TAULA SEGUIMENT vegada finalitzada I’accié . o s : @ + REG
« 2 . finalitzada ’accié formativa
‘Acabament formativa
D19 MEMORIA %Zi:;;‘:::tw;:eggﬁfég 1 MES des de que acaba I’
PEDAGOGICA P ? accié formativa REG
iD16E
1 MES des que acaba I’accié
D10B PROGRAMACI O Vegeu cronograma ABANS formativa +
DIDACTICA DE LINICI DE PACCIO D19 MEMORIA REG
FORMATIVA PEDAGOGICA
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1 MES des que acaba I’ accié
D16A PLANIFICACIO DE Vegeu cronograma ABANS formativa +
’AVALUACIO DE L’INICI DE ACCIO D19 MEMORIA REG
FORMATIVA PEDAGOGICA
1 MES des que acaba I’accié
Vegeu cronograma ABANS formativa +
ASSEGURANGA DE L’ INICI DE ACCIO D19 MEMORIA REG
FORMATIVA PEDAGOGICA
En acabar cada accié 1 MES des que acaba I’accié
LLISTA DE CONTROL formativa (gestié modular). formativa (gestié modular). REG
(Vegeu punt9) En acabar el darrer modul 1 Mes des que acaba el darrer
tedric (gestié completa) modul tedric (gestié completa)

0
TS “Acabament”

Es la taula que indica el final de I’accié formativa. Aquesta taula d’acabament es
conforma a partir de la informacié rebuda amb el D5, en que el Servei de Seguiment
Pedagogic ha recollit les baixes que s’hagin produit una vegada superat el 25 % de
Pinici de P’accié.

Per una altra banda, el centre només ha d’emplenar els camps “Data baixa” i
“Resultat”.

S’ha d’enviar per correu electronic al primer dia habil des de I’acabament de I’accié
formativa, amb I’assumpte del missatge:

“Nomdelcentre_numAF_Acabament” (ex.:“PepFormacié_825_14_ Acabament”)
S’envia també, el primer dia habil des de ’acabament per registre juntament amb

tots els documents de finalitzacié: D19, D10B, D16A i asseguranca i fulls
d’assisteéncia.

AN
D 19 Memoria d’actuacid justificativa de resultats

e Es la memoria d’actuacié justificativa del compliment de les condicions
imposades a la resolucié de concessié i ha d’indicar les activitats dutes a terme
aixi com els resultats obtinguts.
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e Es genera automaticament (també es pot generar manualment), per facilitar-ne el
compliment en una de les pestanyes de la TS a partir de les dades que s’hi
introdueixen.

e No es generen automaticament i s’hi han de introduir els camps relatius a: el
professorat, tutor/a, la presentacié de beques i si s’han fet en linia els
questionaris d’avaluacié de la qualitat dels moduls formatius (no el modul de
practiques).

e El centre ha d’emplenar aquestes dades, ha d’imprimir el document i el/la
director/a de I’accié formativa ha de signar i posar-hi el segell.

e Sino es presenta la Memoria d’actuacié justificativa, el SOIB ha de requerir al/a
la director/a de ’accié formativa perque I’aporti en un termini improrrogable de
15 dies.

e Sila documentacié presentada és insuficient o es considera incorrecta, el SOIB
ha de posar en coneixement dels centres les mancances observades perque les
puguin esmenar en un termini de 10 dies.

8. Modul de practiques professionals no laborals (PPNL)

El modul de formacié practica en centres de treball és oferta obligatoria dels centres
de formacié per impartir accions formatives associades a certificats de
professionalitat del CNQP (Cataleg Nacional de Qualificacions Professionals).

Els centres de formacié han de dur a terme la recerca dels centres de treball
necessaris perque els alumnes puguin fer el modul de practiques no laborals.

LUempresa determinada ha de possibilitar el desenvolupament optim del programa
formatiu i s’ha de tenir en compte que el nombre d’alumnes que desenvolupen
practiques de manera simultania en un mateix centre de treball no pot ser superior
al nombre de persones treballadores adscrites a I’empresa.

S’ha de procurar que I’alumnat desenvolupi el modul de practiques en empreses en
les quals sigui possible una contractacié posterior, atés que una de les finalitats de
la formacié professional per a I'ocupacié és la insercié laboral dels treballadors
desocupats.

Les PPNL no suposen, en cap cas, ’existencia de relacié laboral entre els alumnes i
les empreses.
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S’han d’executar un maxim de vuit hores al dia.

S’han de desenvolupar de dilluns a divendres, entre les 8 h i les 22 h, excepte que les
caracteristiques de I'ocupacié o de les empreses del sector requereixin d’un altre
tractament (caps de setmana, festius, horari nocturn, etc.). Si és el cas, s’haura
d’explicar, i sol-licitar autoritzacié mitjangant escrit, al Servei de Seguiment
Pedagogic 30 dies abans de I'inici.

Excepcionalment, el SOIB pot autoritzar-ne I’execucié de forma simultania al
moduls teorics, previa sol-licitud motivada per part del centre de formacid, 30 dies
abans de Iinici del primer modul formatiu juntament amb el projecte formatiu.

Els desplagaments no es consideren hores efectives.

El tutor o la tutora del modul de formacié practica en centres de treball ha de ser un
formador o formadora designat entre els formadors que hagin impartit els moduls
formatius del certificat.

El tutor o la tutora del centre de formacié ha de:

e Planificar les practiques amb el tutor o la tutora de ’empresa

e Fer-ne el seguiment

e Acompanyar els alumnes a I’empresa el primer dia de practiques

e Fer com a minim una visita de seguiment

e Recollir la documentacié de finalitzacié

e Ferl’avaluacié de ’alumne/a amb el tutor o la tutora de '’empresa

El modul s’ha de desenvolupar quan s’hagin superat totes les accions formatives
mitjancant una avaluacié positiva.

El referent quant a continguts i criteris d’avaluacié del modul s’estableix en els reials
decrets que els regulen.

S’ha d’iniciar en un termini no superior a quatre mesos des de ’acabament del

darrer modul formatiu (tots els alumnes han de comengar en aquest termini). Per
als certificats de professionalitat que per la seva naturalesa presentin dificultats per
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al compliment d’aquest termini, es podra sol-licitar una autoritzacié d’ampliacié
respectant els terminis d’execucié de la Resolucié.

Atesa la importancia de la situacié administrativa dels alumnes per a I’execucié del
modul, és important que una vegada hagin acabat el darrer modul teoric,
mantinguin la demanda d’inscripcié al SOIB en situacié d’alta fins el dia d’inici.

Es pot destinar a les empreses la quantitat de 3 € per alumne/a i hora de practiques
per compensar-ne I’execucid. Per aixd hi ha uns tramits: ’empresa ha de presentar
una sol-licitud de subvencié i pagament de les practiques amb model normalitzat en
el termini de 30 dies des de la finalitzacié de les practiques de tots els alumnes
assignats a la mateixa empresa, juntament amb la documentacié pertinent segons la
convocatoria i d’acord amb els models que es troben en el web www.soib.es

El centre de formacid assumeix;

e La designaci6 d’un tutor o tutora (un dels formadors dels moduls docents) que
és la persona responsable d’acordar la planificacié de les practiques amb
’empresa.

e El desenvolupament de les practiques d’acord amb el programa establert.

e Juntament amb la persona tutora designada per I’empresa, fer el seguiment i
I’avaluacié de ’alumnat.

e Lainformacié i atencié permanent a I’alumnat en relacié amb tots els aspectes
associats al desenvolupament del modul de formacié practica en centres de
treball (contingut, durada, criteris d’avaluacid, drets i deures, incidencies, canvis,
I assistencia). El centre és responsable que les practiques es duguin a terme
d’acord amb el programa establert i ha de controlar I’assistencia dels alumnes i
n’ha de comunicar les incidencies al SOIB.

e Informar de qualsevol incidéncia que ocorri i presentar la documentacié que
acrediti el desenvolupament correcte del modul d’acord amb els objectius de
I’accié formativa i amb els models que el SOIB ha establert.

e En l'asseguranca de ’alumnat, que es presenta 30 dies abans del inici del primer
modul formatiu, s’hi ha d’incloure el periode de practiques.
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8.1 Abans de l’inici:

GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU

Gestionat per PEquip Seguiment . .
1 Enviar a mesura que es rebin
D9 (Noves Pedagogic, .
c 0 . , L les sol-licituds de REG
incorporacions) Oficines d’ocupacié i/o .
. participacié a I’AF.
Centre propi
. .. . Enviar amb la meméria
)
ASSEGURANCA 30 dies abans de linici del primer pedagbgica al mes de la REG
modul formatiu . .,
finalitzacié de PAF.
D 8 MP
COMUNICAT . . . . |
DALANES DeL | Do dedld st aitind | O shquenecsnast |
MPPNL P pracia
w D 21
é ACORD/CONVENI REG
S | DEPPNLENTRE . e _ .
2 | ELCENTREDE 15 dies abalnsn:.l: |/In)ICI (Primer Abans deII |r:|:| ;Iel primer
& | FORMACIO| alumne/a aumne/a
a LEMPRESA. (3
originals
D20 INFORMACIO 15 dies abans de Pinici (Primer Abans de Pinici del primer REG
ALARLT alumne/a) alumne/a
D22 PROGRAMA | 15 dies abans de Pinici del Modul de | Abans de linici del Modul de
AR ALY PNL de cada alumne/a PNL de cada alumne/a REG
PRACTIQUES :
D23 CARNET
D’ALUMNES EN . b s s
PRACTIQUES 15 dies abans de Pinici REG
(Original i copia)

e Només es poden inscriure en el modul de practiques les persones que hagin
superat tots els moduls formatius del certificat de professionalitat mitjangant
una avaluacié positiva.

e No s’autoritza I'inici del modul de practiques fins que el centre acrediti que els
alumnes compleixen els requisits anteriors.
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e Sies déna el cas que un alumne/a s’inscriu al MPPNL i no ha cursat el modul
teoric integrament al centre, ha d’emplenar el D9 i fer tot el procés de
comprovacié de requisits i validacié.

D8MP Comunicat alumnes del Modul Practiques

Es el document que recull la relacié d’alumnes que iniciaran el modul de practiques
professionals no laborals (MPPNL).

Amb I’objectiu que els alumnes que faran les practiques no laborals siguin validats
per el Servei de Seguiment Pedagogic, el centre enviara per correu electronic a
ceducatiusp@soib.caib.es, el DEBMPNL emplenat amb la relacié d’alumnes que han
aprovat els moduls teorics i volen iniciar les practiques.

El termini per enviar-lo comenca des de el dia segilient de |a finalitzacié del modul
teoric fins el plag de quatre mesos.

0
D20 Informacid a la representacié legal dels treballadors

e D’acord amb I’article 25.3 del Reial decret 395/2007, de 23 de marg, abans de
P’inici de les practiques, ’empresa ha de comunicar als representants legals dels
treballadors I’acord de practiques i la relacié dels alumnes que hi participen.

e Sil’empresa no té representacié legal s’emplenara la casella NO del document i
se signara.

e S’ha de presentar al SOIB abans de I'inici del primer alumne/a.

0
D21 Acord/conveni de practiques professionals no laborals entre el centre de
formacid i ’empresa

e Es el document que concreta la relacié empresa/centre de formacié perque el
participant faci el modul de practiques.

e L’acord/conveni del centre amb I’empresa s’ha de fer per triplicat (un exemplar
per a ’empresa, un per al centre de formacié i un altre per al SOIB), i s’ha de
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signar i segellar. Si es tracta d’una persona autonoma o una empresa petita que
no disposa de segell d’empresa, haura de signari posar el DNI o CIF.

S’han de presentar els tres originals per registre. El Servei de Seguiment
Pedagogic els ha de verificar i s’han de retornar al centre dues copies segellades
pel SOIB (una per a ’empresa i I’altra per al centre de formacio).

S’ha de presentar al SOIB abans de I’ inici del primer alumne/a.

AN
D22 Programa formatiu de les practiques

Es el document que concreta la planificacié de les practiques de I’especialitat
formativa. Indica les activitats que ha de desenvolupar (que han de correspondre
amb les capacitats descrites per al modul de practiques de Iespecialitat en el Reial decret que
les regula), temporalitzacié (dia, horari, hores), instal-lacions i equipament i criteris
per a I’avaluacié.

Ha d’anar signada pel tutor o la tutora de I’empresa i el del centre de formacié.
S’ha de presentar de forma individualitzada.

S’ha de presentar al SOIB abans de I’inici del Modul de PNL de cada alumne.

AN
D23 Carnet d’alumne/a en practiques

Es el document identificatiu de la persona participant mentre fa les practiques.
S’ha de presentar al SOIB 15 dies abans de I’inici de I’accié formativa del/de la
primer/a alumne/a s’han de presentar un original i una copia al técnic o técnica
de seguiment per segellar-lo. L'original el dura I’'alumne/a en un lloc visible
durant I’horari de practiques dins ’empresa.

8.2 Durantl’execucié
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GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU

D5 COMUNICAT

oL S’envia el dia que inicia el
Cada vegada que un alumne/a inicia

ALTES 1/O BAIXES I modul d scti modul formatiu @
D’ALUMNES el modul de practiques.
D24 RESUM . . 15 dies des de I’acabament
D’ASSISTENCIA En acabar el modul de practiques. de cada alumne/a REG
D25 SIGNATURA
DELS ALUMNES / . s 15 dies des de Pacabament
TUTOR Cada dia de I’accié de cada alumne/a REG
D32
QUESTIONARI
PER AVALUAR LA Facilitar a Palumne /a 1 dia abans de 15 dies des de ’acabament
< | QUALITAT DELES la finalitzacié del modul de cada alumne/a REG
O | PRACTIQUES NO
£ | LABORALS
=]
o
< D16F
& | CERTIFICACIO
& | D’AVALUACIO

1 MES des que acaba I’accié

DEL MODUL DE formativa +
291840l En acabar el modul de practiques D19 MEMORIA REG
PRACTICAEN PEDAGOGICA
CENTRES DE
TREBALL ( Tutorsi
responsables
empresa)
) 1 A
D16G 1 MES d:;rc:‘:::t::::fa Paccié
([:)IIEETI/IEIS'IL_\CIO En acabar el mddul de practiques D19 MEMORIA REG
. per PEDAGOGICA
duplicat

DOCUMENT 5 Comunicat altes i/o baixes d’alumnes

Es el document amb qué el centre ha de comunicar al tecnic/a de seguiment
pedagogic la relacié d’alumnes que iniciaran el MPPNL (opcié 3). Es el mateix
document que utilitzam en la gestié del modul formatiu teoric.

Els alumnes del modul de practiques poden iniciar en dies diferents. Sera el centre
que ens comunicara amb aquest document, el dia que inicia cada alumne/a.
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L’entitat o el centre titular de I’accié formativa és responsable que les practiques es
duguin a terme d’acord amb el programa establert, ha de controlar I’assistencia dels
alumnes i n’ha de comunicar les incidéncies al SOIB.

AN
D24 Resum d’assisténcia

e FEs el document que recull el resum d’assisténcia dels participants en les
empreses.

e S’ha d’emplenar per ordre alfabetic dels alumnes i s’han de respectar els formats
de les caselles i les formules matematiques predeterminades.

AN
D25 Signatures dels alumnes/tutors

e Esel document de control d’assisteéncia de ’alumne/a.

e Hade signar cada dia ’assisténcia al curs, tant ’entrada com la sortida.

e En el cas de no complir I’horari predefinit, s’hi ha d’assenyalar ’lhora d’entrada o
sortida real.

e Ha d’anar acompanyat de tots els justificants originals de faltes d’assistencia.

e Aquest mateix full de signatures ha d’anar signat també per la persona tutora de
’empresa i la del centre de formacid, ha de dur el segell del centre de formacié i
la signatura del responsable del centre.

e La persona tutora de ’empresa designada pel centre de treball ha de col-laborar
amb la persona tutora del centre de formacié per a I’avaluacié que es fara en
termes d’APTE/A o NO APTE/A.

e Aquesta formacié té caracter practic professional no laboral i s’ha de
desenvolupar mitjangant un conjunt d’activitats professionals que permeten
completar les competencies professionals no adquirides en el context formatiu.
L’assistencia de ’alumnat és condicié imprescindible per avaluar-lo.

Es indispensable assistir al 100 % de les hores, llevat dels casos en qué hi hagi faltes i
es justifiquin oportunament davant el SOIB, sempre que aquestes no superin el 25 %
de la durada total del modul. En cas d’abséncia, els alumnes tenen I'obligacié
d’avisar amb antelacié a I’empresa que ’acull en practiques i al centre de formacié.
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Es consideren causes justificades de I’alumnat les que estableix, amb caracter
b

general, la normativa reguladora de la formacié professional per a 'ocupacié (vegeu

“Drets i obligacions dels alumnes” al revers del D9).

0
D16-F Certificat d’avaluacié del moédul de formacié practica en centres de
treball (tutors i responsable d’empresa)

e Esel document individualitzat que reflecteix els resultats de I’avaluacié del modul
de practiques.

e Es tracta d’un informe conjunt entre la persona tutora del centre de formacié i la
del centre de treball. Posteriorment, aquest informe I’ha de signar la persona
responsable de ’empresa en la qual I’alumne/a ha fet les practiques.

AN
D16-G Certificacidé del modul de practiques professionals no laborals

e Esel document individualitzat que reflecteix els resultats de I’avaluacié del modul
de practiques que s’ha de presentar per sol-licitar I’expedicié del certificat de
professionalitat.

e Se n’han de presentar al SOIB 2 originals. Una vegada revisats pel SOIB es
retornen al centre de formacié. El centre n’ha d’entregar un a I’alumne/a, i I’altre
és el que utilitzara per poder tramitar posteriorment la sol-licitud d’expedicié del
certificat de professionalitat al Servei de Seguiment Teécnic, Acreditacions i
Certificacions del SOIB.

e S’han de tornar al SOIB les certificacions que no s’hagin pogut lliurar dins aquest
termini.

0
D32 Qiiestionari per avaluar la qualitat de les practiques no laborals

e Esel document en qué el alumnes valoren I’accié formativa.

e El centre de formacié ha de facilitar els alumnes, tres dies abans de la finalitzacié
del MPNL, en format paper el qiiestionari d’avaluacié especific de les practiques,
els ha de recollir i enviar-los per registre amb la documentacié d’acabament del
modul de practiques no laborals.
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8.3 Finalitzacié del médul PPNL

GESTIO PER PART DEL CENTRE EDUCATIU

TSACABAMENT |  Gestionada per Servei @+ REG
seguiment pedagogic
g DL 1 MES DES QUE ACABA LA
ko ACTUACIO A partir de | acabament QAF Re
E JUSTIFICATIVA P g
S MPNL
R
3
<
24
E LLISTA DE En acabar el médul de 1 MES DES QUE ACABA LA
CONTROL (Vegeu practiques AF REG
punt9)

S’ha de presentar per registre en acabar el/de la darrer/a alumne/a en practiques la
documentacié segiient:

TS “Acabament practiques”

e EslaTS queindica el final de I’accié formativa amb el resultat obtingut de cada

alumne/a.
e Lacrea i gestiona el servei de seguiment pedagogic, a partir de la TS acabament
del modul formatiu teodric i amb tota la informacié rebuda del D8MP i del DS

Comunicat d’altes i/o baixes d’alumnes.

e S’ha d’enviar al centre amb Assumpte del correu:
“Nomdelcentre_numAF_Acabament MPL”
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e S’ha de presentar també via correu electronic quan acaba I’accié formativa i per
registre, el primer dia habil des de I’acabament juntament amb tots els
documents de finalitzacié: D19, D24, D25, D16F, D32 i asseguranca.

D19 PPNL Memoria d’actuacid justificativa

e Es la memoria d’actuacié justificativa del compliment de les condicions
imposades a la resolucié de concessié i ha d’indicar les activitats realitzades aixf
com els resultats obtinguts.

e Es genera automaticament (també es pot generar manualment) per facilitar-ne el
compliment en una de les pestanyes de la TS a partir de les dades que s’hi
introdueixen.

e No es generen automaticament i s’han d’introduir els camps relatius a:
professorat, tutor/a, presentacié de beques i nombre d’alumnes finals derivats
del SOIB.

e El centre ha d’emplenar aquestes dades, ha d’imprimir el document i el
director/a del centre ha de signar i posar-hi el segell.

9. Llista de comprovacié de la documentacié del expedient

AN
Llista de control

Es la manera com s’indiquen els documents generats a la gestié de la formacié i que
pot facilitar al centre el correcte compliment de la gesti6 de I’accié formativa.

A la gesti6 modular s’ha de presentar 1 mes des de ’acabament de cada accié
formativa, i a la gesti6 completa 1 mes des de I’acabament del certificat de
professionalitat: modul teoric i modul practiques no laborals.

Juntament amb els documents que s’han d’entregar a ’lacabament de les practiques,

s’han de presentar també tots els documents, tan dels moduls tedrics com de
practiques que han estat a disposicié del SOIB ja que ha finaltzat el C.P.
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10. TRAMITACIO DE DOCUMENTACIO DEL SERVEI DE PLANIFICACIO,
ACREDITACIONS | CERTIFICATS DE PROFESSIONALITAT

Sol:licitud i expedicié de certificats de professionalitat

El certificat de professionalitat s’expedira, previa sol-licitud de I’alumne/a al Servei
de Planificacié, Acreditacions i Certificats de professionalitat, una vegada s’hagin
superat els moduls formatius corresponents a la totalitat de les unitats de
competéncia en que s’estructura el certificat, incloent-hi el modul de practiques
professionals no laborals.

El centre de formacié ha de gestionar la presentacié de les sol-licituds dels alumnes
segons el model que estableix el SOIB (D17).

D17 Sol-licitud d’expedicié del certificat de professionalitat

Es el document amb el qual I'alumne/a, amb tots els moduls aprovats, inclos el
modul de practiques, sol-licita 'expedicié del certificat de professionalitat.

S’han de presentar per registre amb un ofici al Servei de Planificacié, Acreditacions i
Certificacions del SOIB en el qual han de constar les dades de I’especialitat
formativa i una relacié dels llinatges, el nom i el DNI dels sol-licitants, en el termini
maxim d’un mes des que s’ha recollit la darrera certificacié (en general, el D16-G).

S’aconsella que, un cop lliurada la darrera certificacid, el participant signi i doni al
centre el D17.

El centre de formacié ha de recollir els D17 de cada participant, un dels dos
originals del D16-E de cada modul formatiu i un dels dos originals del D16-G,
juntament amb una copia del DNI, si no se n’ha autoritzat la consulta.

El certificat de professionalitat s’ha de lliurar personalment a cada alumne/a, al qual
ha d’avisar el SOIB segons les dades de contacte que la persona interessada faciliti
en la sol-licitud. Es poden lliurar a una tercera persona sempre que aporti un
document signat pel sol-licitant del certificat en qué l'autoritza per a aquesta
representacié i aporta copia del DNI/NIF.
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11. TRAMITACIO DE DOCUMENTACIO SERVEI DE GESTIO ADMINISTRATIVA

DE FORMACIO

El Servei de Seguiment Técnic Pedagogic de Formacié, haura de comprovar i
registrar a la taula de seguiment les assisténcies dels alumnes desocupats/des que
hagin finalitzat ’accié formativa, segons els documents d’assisténcia dels alumnes.

Sol-licitud de beques i ajuts

Els alumnes que a linici de I'accié formativa estiguin desocupats i que hagin
finalitzat les accions de formacié professional per a I'ocupacié en materia de
formacié d’oferta en el marc d’una convocatoria, poden rebre els ajuts, amb les
condicions que s’indiquen a continuacid.

Tipus d’ajuts
A_] UTS PER A TRANSPORT PUBLIC

Els treballadors desocupats que tinguin el domicili en el mateix municipi on radica el
centre de formacié, poden gaudir d’'un ajut en concepte de transport public urba.

Els treballadors desocupats que tinguin el domicili en un municipi diferent del qual
s’imparteix I’accié formativa, poden gaudir d’un ajut en concepte de transport
public interurba.

S’entén com a domicili de I’alumne/a el que consta a la base de dades de I’oficina
d’ocupacié.

AJUTS PER AMANUTENCIO
Quan I'alumne/a, per assistir al curs, s’ha de desplagar d’un municipi a un altre que
dista almenys de 30 quilometres del primer i sempre que les classes siguin el matf i

I’lhorabaixa. S’entén com a domicili de ’lalumne/a el que consta a la base de dades
de I'oficina d’ocupacié.
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AJUTS PER A ALLOTJAMENT | MAN UTENCIO

Quan I’alumne/a s’ha de desplacar entre les illes, amb I’autoritzacié prévia del SOIB,
per assistir als cursos, la despesa real d’allotjament s’ha de justificar mitjangant un
contracte d’arrendament, una factura d’hostalatge o per qualsevol mitja
documental acreditatiu.

BEQUES PER A PERSONES AMB DISCAPACITAT

Les persones amb discapacitat desocupades han d’estar inscrites amb aquesta
condicié a l'oficina d’ocupacié en la data d’inici del curs. Han de tenir també
aquesta condicié com alumnes del curs al D9 Full de demanda de ’accié formativa,
I a les Taules de seguiment d’inici i de tancament, aixi es podra mecanitzar al Silcoi
correctament i el Servei de Gesti6 Administrativa de Formacié podra tramitar la
beca sol-licitada de manera correcta. De no ser aixi s’haura de denegar.

AJUTS DE CONCILIACIO

Quan l'alumne/a desocupat/da, a l'inici de I'accié formativa, tengui al seu carrec
fills menors de sis anys i/o familiars dependents fins al segon grau, i compleixi els
requisits segiients:

* No haver rebutjat ofertes d’ocupacié adequades ni haver-se negat a participar en
activitats de promocid, formacié o reconversié professional en el termini de 30
dies comptadors des del moment en qué s’ha exhaurit el subsidi per desocupacié
o la prestacié contributiva.

e No tenir rendes de qualsevol tipus superiors al 75 % de I'Indicador public de
renda d’efectes multiples (IPREM). S’entén complert aquest requisit sempre que
la suma de les rendes de tots els integrants de la unitat familiar, inclos el
sol-licitant, dividida pel nombre de membres que la formen, no superi el 75 % de
PIPREM, la quantia del qual s’hagi establert per a I’any 2014. A aquest efecte,
computa com a renda I’ import dels salaris socials, les rendes minimes d’insercié
o els ajuts analegs d’assistencia social concedits per les comunitats autonomes.

o A lefecte de fer aquest calcul s’entén per unitat familiar la formada pel
sol-licitant, el seu conjuge o parella de fet i, si escau, els pares o persones
dependents i fills menors de 26 anys, sempre que convisquin amb la persona
sol-licitant.

e Ll'alumne/a també té dret a la beca o als ajuts, amb els mateixos requisits, durant
I’execucid exclusiva de la practica professional en I’empresa.
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e No es pot percebre cap ajut o beca corresponent als dies lectius que I’alumne/a
ha deixat d’assistir al curs, se n’hagi justificat o no I’absencia.

AJUT PER A VICTIMES DE VIOLENCIA DE GENERE

En poden ser beneficiaries les dones victimes de la violencia de genere (VVQ),
inscrites com a demandants d’ocupacié en els serveis publics d’ocupacié. La
situacié de violéncia de génere s’ha d’acreditar:

e A través de la senténcia condemnatoria, durant els 24 mesos posteriors a la
notificacié. Aquest termini es pot incrementar pel temps que duri la participacié
en el programa formatiu.

e A través de la resolucié judicial que acordi mesures cautelars per a la proteccié
de la victima, durant la seva vigéncia.

e A través de lordre de protecci6 acordada a favor de la victima o,
excepcionalment, I'informe del ministeri fiscal que indiqui I’existencia d’indicis
que la demandant és victima de violéncia de genere, fins que es dicti I'ordre de
protecci.

Per preservar la confidencialitat, la persona sol-licitant ha d’emplenar el document
de sol-licitud D30 que ha de presentar directament al seu tutor/a de VVG del SOIB,
juntament amb la documentacié acreditativa descrita, a I'inici de I’accié formativa.

El centre ha de tenir disponibles copies del model D30 a I’abast dels alumnes.

Presentacié de sol-licituds

AN
D29 Relacié de sol-licituds d’ajuts de transport i conciliacié i beques per
discapacitat

L’entitat beneficiaria ha de recollir les sol-licituds dels alumnes i les ha de presentar
inmediatament després d’haver transcorregut el termini per a poder donar d’alta
alumnes (els 5 primers dies o el 25% de les hores totals de ’accié formativa).

El D29 s’ha de presentar per registre d’entrada al servei de Gestié6 Administrativa

corresponent del SOIB responsable de la tramitacié de les sol-licituds amb els
documents D29, D30, D311 D52.
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D30 Sol-licitud d’ajuts i/o beca

Les sol-licituds s’han de formalitzar en el model que facilita el SOIB i que es troba a
disposicié de les persones interessades en el web <www.soib.es>. S’ha de fer una
sol-licitud per a cada accié formativa. Juntament amb les sol-licituds, s’ha de
presentar la documentacié requerida en cada cas.

Es considera com a darrer domicili de I’alumne/a el que consta a la base de dades
de I’oficina d’ocupacié que ha de coincidir amb el que figura a la sol-licitud. En el
cas que no coincideixi, s’ha d’aportar un certificat d’empadronament amb data
anterior a I’ inici del curs i s’ha de tenir per domicili valid el que hi consti.

0
D31 Declaracié de rendes del sol-licitant i dels membres de la seva unitat
familiar

Només s’ha d’emplenar en el cas de sol-licitar ajuts a la conciliacié. Ha d’anar signat
pel sol-licitant i per cada membre de la unitat familiar que aporti ingressos a la
unitat familiar (s’han d’omplir tots els camps: nom, llinatges, DNI i signatura). Amb
aquest impres signat s’autoritza al SOIB perqueé verifiqui les dades tributaries
relatives al nivell de renda.

0
D52 Declaracié responsable de veracitat de les dades bancaries aportades

Tots els sol-licitants d’una beca o ajut han de presentar emplenat i signat aquest
document juntament amb els documents anteriorment descrits. S’ha de presentar
un D52 a la finalitzacié6 del primer modul formatiu realitzat per I’alumne/a,
juntament amb el D30 de cada alumne. A la capgalera, on es demana “Dades
aportades relacionades amb el tramit” s’ha de fer constar el nimero de I’accié
formativa i el centre de formacid.

Concessi6 i import dels ajuts

La beca i els ajuts es concedeixen en regim de concessié directa mitjangant una
resolucié del conseller competent per les quanties segiients:
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— Ajuts per a transport:

e 1,50 euros per dia d’assistencia, en concepte d’ajut de transport public urba.

e 4,50 euros per dia d’assistencia, en concepte de transport public interurba.

— Ajuts per a manutencid: tenen una quantia de 8 euros per dia d’assisténcia.

— Ajuts per a manutencié i allotjament: tenen una quantia de 55 euros per dia
d’assistencia. En aquest suposit, ’alumne/a té dret als bitllets de transport en
classe economica dels desplagaments inicial i final.

— Les beques per a les persones amb discapacitat desocupades tenen una quantia
de 5,50 euros per dia d’assistencia.

— Ajuts de conciliacié: tenen una quantia corresponent al 75 % de I'lPREM diari
per dia d’assisténcia. La Llei de pressuposts generals de I’Estat per a I’any 2014
estableix la quantia de I’ IPREM anual en 6.390,13 euros.

— Beques per a dones victimes de violencia de génere: durant el temps de
participacié en una accié formativa la dona victima de violencia de genere té
dret a percebre una beca per assisténcia de 10 euros per dia lectiu fins al final del
curs. Aquesta beca és compatible amb la resta d’ajuts.

ANNEXOS
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