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PROTOCOL DE GESTIO

Aquest protocol de gestio va adrecat als Centres Propis, excepte els IES i CIFP, ja que aquests
seguiran el seu protocol especific. L'objectiu d’aquest document explicar el protocol de gestid que el
Servei de Seguiment numero 2 (Servei Seguiment Técnic Pedagogic) facilita als centres de formacio.

Aaquest protocol es detallen tots els procediments implicats en la gestid de les accions formativesi
es relacionen amb elsinstruments que s’utilitzaran per dur a terme les comunicacions amb el SOIB i
per acreditar-ne i justificar-ne la formacié impartida.

S’hiiindiquen les eines de programacio i avaluacio didactica implementades arran del desenvolupament
normatiu que regulen els certificats de professionalitat.

Per dur a terme I'adequat seguiment de les Accions Formatives s’han de tenir en compte els documents
seguents:

- Protocol de gestio.

- Cronograma de gestio delsdocuments.
Objecte i ambit d’aplicacio

- Especialitats formatives conduents a certificats de professionalitat inclosos dins el Cataleg
d’Especialitats Formatives.

- Especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat: d’'idiomes i noves tecnologies.

Persones destinataries de la formacio i col-lectius prioritaris

Cadascuna de les resolucions de concessio establira la prioritat de participacio dels col-lectius de persones
treballadores desocupades i ocupades.

La consideracié de persona treballadora ocupada o desocupada, la determina la situacid laboral en qué es
trobi en el moment d’iniciar laformacid. Una persona que tengui un contracte laboral, independentment
del nombre d’hores, aixi com fixos discontinus, tant en época d’activitat laboral com en els periodes de no
ocupacio, es consideren persones treballadores ocupades.

Les entitats de formacid adjudicataries s’"han d’encarregar de fer-ne la difusid, captacid i inscripcio
d’alumnes. EI SOIB pot derivar a les accions formatives persones que segueixin un itinerari personalitzat
d’insercid, aquestes son preferents en la seleccio final del grup d’alumnes. També sén preferents les
derivades dels serveis d’orientacié que el SOIB finanga.

La preseleccid del I'alumnat inscrit en les entitats de formacid I'ha de fer el SOIB amb la verificacid dels
requisitsestablertsenlaresolucid.Elcentreimpartidorhadeferlaseleccid definitivadel’alumnat.

La participacio dels col-lectius prioritaris vindra determinada, també, per la resolucié de concessid per a
cadascun dels centres de formacid.



DOCUMENTS DEL PROJECTE FORMATIU

El projecte formatiu esta integrat per diferents documents amb els quals s'organitzen les accions
formatives (vegeu cronograma de gestio de documents D1B: full amb tots els documents de gestié de
I"accio formativai els terminis de presentacio. Aquest document s’explicara ala reunid inicial informativa,
sempre que el centre o el SOIB ho sollicitin).

L'objectiu general de tots aquests documents és donar resposta a les exigéncies del Reial decret 34/2008 i
I’Ordre de desenvolupament ESS/1897/2013, de 10 d’octubre, pel qual es regulen els certificats de
professionalitat i els Reials Decrets pel que s’estableixen certificats de professionalitat dictats en la seva
aplicacio, i els programes normalitzats segons el Cataleg d’Especialitats Formatives.

ABANS DE L’EXECUCIO DE L’ACCIO FORMATIVA

@ D4 OFERTA DE FORMACIO

Es el document que conté les dades necessaries per informar als possibles participants sobre els requisits
d’accés, els continguts, I'horari, les dates previstes d’execucid i el procés de seleccid. Hi ha 3 models: D4
(gestid de I'itinerari modular), D4B (especialitats formatives Idiomes i Noves Tecnologies) i D4C
(especialitats formatives del Marc Europeu Comu de Referéncia de les Llengiies) que s'utilitzara segons
I'especialitat formativa.

EI D4 ha d’estar actualitzat en tot moment, atés que va vinculat al cercador de cursos del SOIB en que els
participants de les accions formatives troben la informacid vigent sobre tota I'oferta formativa. Les
instruccions per emplenar el D4 es troben en la pagina web del SOIB.

Qualsevol modificacié de I'accié formativa implica que s’ha de notificar amb un nou DA4.

Per modificar les condicions de la formacio aprovades, quant a: requisits dels formadors/es (nombre i
experiéncia professional) i desenvolupament del Modul de Practiques Professionals No Laborals (PPNL)
(simultaneitat amb la resta de moduls o ampliacié de termini per a l'inici), s’ha de fer una sol-licitud
d’autoritzacio.

DIFUSIO PUBLICA DE LES ACTUACIONS

Els centres formatius poden fer difusid publica de les actuacions en qualsevol mitja, sempre seguint els
criterisfixatsenl’annex4 de’Ordre ESS/1857/2016 de 5 de desembre. S’han d’incorporar els elements
identificatius de la participacid o cofinangament segonslesindicacions dela convocatoria.

Abans de difondre qualsevol tipus de publicitat, els centres de formacié han de sol-licitar previament
I'aprovacio deltextidisseny de la publicitat esmentada, al tecnic o técnica de seguiment pedagogic.



SOL-LICITUD D’ACREDITACIO DEL FORMADOR O FORMADORA

Elsformadorsoformadores delesespecialitats formatives conduents a certificats de professionalitatidels
idiomes del MCERLhan de complirambles prescripcions detallades ala normativavigentiseranobjecte de
registre.

El centre presentara la sol-licitud d’acreditacié de formador/a juntament amb la documentacié
acreditativa de compliment de requisits, en el cas en que dit formador/a no hagi estat acreditat abans (no
estigui registrat) per a I'especialitat formativa/modul formatiu a impartir.

Perales especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat, s’ha de presentar el
curriculum delformador o formadora segons elmodel que estableix el SOIBiladocumentacid acreditativa
segons el programa normalitzat de I'especialitat formativa.

Cada modul formatiu dels certificats de professionalitat es pot impartir, com a maxim i no de manera
simultania, per dues persones formadores.

CRITERIS PER A LA SELECCIO DE L’ALUMNAT | MODEL DE PROVES CONSOLIDAT
Per seleccionar els/les alumnes de les especialitats formatives conduents a certificats de professionalitat
s’han de complir els requisits d’accés que preveu del decrte del Certificat de professionalitat

corresponent.

Per seleccionar els/les alumnes de les especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat
s’han de complir els requisits d’accés que preveu el programa normalitzat de |'especialitat.

ANNEX IIl (D10-A) PLANIFICACIO DIDACTICA
(D’acord amb I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d’octubre)

Es el document que concreta la planificacio del total de I'especialitat formativa. Indica els moduls
formatius, el material didactic i la planificacio dels moduls.

Ha de contenirla programacio seqlienciada (un darrere I'altre) del total dels moduls formatius (MF) que el
componen, d’acord amb les unitats formatives (UF) de cadamodul, siescau,iambles personesformadores
quel’hand’impartir. Excepcionalment, prévia sol-licitud motivada al SOIB, es podra autoritzar laimparticid
de diverses accions formatives de forma simultania.

Si uns determinats continguts de la formacid s'imparteixen en un espai singular s’ha d’incloure la sigla ES
(espaisingular)alacasella“Diesclasse” del’apartat “Planificacid moduls/especialitatformativa”.

Enelsapartatsrelacionats amb material de 'ANNEX I11-D10-A, s'ha de fer una previsié de material didactic
necessari peldesenvolupament del'especialitat formativaajustadaal que estableixel programaformatiuo
el Reial Decret que regula el Certificat de Professionalitat, i ajustada als criteris d'imputacié de mitjans,
material i bens consumibles establerts.

La planificacié didactica ha de ser visible a I'aula de formacid perqué els/les alumnes la puguin
consultar.



@ ANNEX IV (D10-B) PROGRAMACIO DIDACTICA (Document consolidable)
~ (D’acord amb I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d’octubre).

Eseldocument que relaciona elscontinguts de cadamodul formatiu o unitatformativaamblametodologia
que s’ha de seguiris’hi detallen les activitats i els materials que s’hi utilitzaran.

L’ objectiu d’aquest document és:

a) Plasmaren unsol document, per a cadascuna de les capacitats, els criteris d’avaluacid i els continguts
(recollits en els respectius Reials Decrets de cada certificat de professionalitat, i per les especialitats
formatives segons el programa normalitzat del Cataleg d’Especialitats Formatives ).

b) Determinar els objectius, continguts, la metodologia, material didactic de I'alumne/a i del grup, els
espais, instal-lacions i equipaments per donar resposta a I'aprenentatge de les capacitats fixades
anteriorment.

Document consolidable
S’entén per document consolidable aquell que el centre de formacié programa més d’una
vegada pel mateix certificat de professionalitat i/o especialitat formativa, i que es realitza
seguint les prescripcions del reial decret que el regula.

El centre de formacié ha de presentar una diligencia fent constar el nimero d’ordre i el
numero d’accio formativa en que s’ha presentat.

Si el reial decret es modifica i repercuteix al document aportat, aquest s’ha de tornar a
presentar seguint les noves prescripcions.

AVALUACIO DE LES ACCIONS FORMATIVES
(D’acord amb I’Ordre ESS/1897/2013 de 10 d’octubre)

Avaluar el modul formatiu dels certificats de professionalitat

Segons|'article 14 “Avaluacid delaformaci¢” del RD 34/2008, aquestas’hade desenvolupar de manera
sistematica i s’ha d’ajustar a una planificacio prévia.

L’avaluacié compren dues parts:

Una avaluacid durant el procés d’ensenyament—aprenentatge (avaluacio continua): s’ha de fer

mitjancant diferents métodes i instruments, com activitats, treballs, suposits practics, simulacions i
proves objectives. El centre/I'entitat ha d’arxivaricustodiar els originals de totes les proves d’avaluacid
fetes perl’alumnatiel material que es generi. EISOIB les pot requerir per revisar-les.

Una avaluacié final de cada modul: s’ha de fer una prova d’avaluacié final que inclogui, si escau,

I'avaluacio de les unitats formatives de manera diferenciada.



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

La qualificacio final del modul és el resultat de sumar les puntuacions de I'avaluacid continuai de
I'avaluacié final, que es ponderaran respectivament amb un pes del 30% i del 70%.

Els resultats de I'avaluacid s’han de puntuar entre 1i 10. La puntuacid 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 'avaluacio continua i s’ha d’obtenir un
minim de 5 punts a la nota final del modul per ser considerat APTE/A. El/la alumne/a que no superila
prova d’avaluacio final del modul o unitat formativa en la data establerta per ala primera convocatoria
onol’hagi pogut fer per causajustificada, podra participar en una segona convocatoria, abans de
concloure I'accié formativa, en la qual fara una segona prova final.

La prova final s’ha de fer presencialment en el centre/entitat de formacid i s’ha de superar per assolir
elsresultats del'aprenentatge. Els originals han de quedar custodiats pel centre on estaran a disposicio
del SOIB per a que els pugui requerir, si escau.

En qualsevol cas, els centres i les entitats de formacid no estan autoritzats a emetre les certificacions o
els diplomes als quals fareferéncial'article 7 de del Reial Decret 694/17 de 3 de juliol, que desenvolupa
la Llei 30/2015 de 9 de setembre.

ANNEX V (D16-A) PLANIFICACIO DE L’AVALUACIO DE L’APRENENTAGE DE L’ALUMNE

(Aquest document no és necessari per a les accions formatives no conduents d’idiomes del Marc comunitari)

Es el document que descriu el sistema d’avaluacié de cadascuna de les accions formatives.

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

Cada instrument d’avaluacié continua i final ha de contenir el sistema de correccid i puntuacid per
explicar clarament els indicadors i els criteris de mesura.

S’han de programar dues convocatories de la prova d’avaluacio final.
S’hihadedetallar'estimacid de les dates previstes peral’avaluacié continuaila data concretade
I'avaluacié final (primera i segona convocatoria), els espais on es dura a terme, els instruments

d’avaluacio que s’utilitzaran i la durada.

El centre o I'entitat ha d’arxivar i custodiar els originals de totes les proves.
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F—‘ﬁ D16-B INFORME DE LA PROVA D’AVALUACIO FINAL (només CP). Document
cﬁolidable.

Esel document per descriure els instruments d’avaluacié final utilitzats i els suports corresponents per
corregir-los i puntuar-los segons ’ANNEX V (D16-A) “Planificacié de I'avaluacid de I'aprenentatge de
I"alumne”.

ASSEGURANCA
(D’acord amb I'art.6 del R.D 694/2017)

L'entitat beneficiaria es constituira prenedora d’una polissa d’asseguranca, incloent en aquest concepte les
despeses d’assegurances d’accidents de I'alumnat participant.

L'asseguranca s’ha de limitar a la durada del periode d’execucié de I'especialitat formativa, incloent el
modul de practiques no laborals. En |a polissa d’asseguranca, hi ha de figurar la denominacié de I'accio

formativa, elnumerode I'expedientielnombre d’alumnes.

En el cas de les especialitats formatives d’idiomes (MECRL), I'asseguranca ha de preveure el dia de

I'examen final dels/de les alumnes a I'entitat acreditativa oficial. La polissa ha d’estar al centre a disposici6 del

SOIB.

DECLARACIO RESPONSABLE DEL COMPLIMENT DE REQUISITS PER PODER TREBALLAR

AMB MENORS D’EDAT

El centre de formacid o entitat, abans d’iniciar I'especialitat formativa, haura de lliurar al Servei de
Seguiment nimero 2 (Servei Seguiment Tecnic Pedagogic) del SOIB aquesta declaracié responsable,
document que had’anarsignatisegellat pel director/a del centre, que recull que el centre o entitat vetllara
per a que el personal formador i altre personal de I'entitat o centre de formacié que pugui tenir contacte
amb I'alumnat que sigui menor d’edat, compliran amb el que estableix 'article 13.5 de la Llei Organica
1/1996, de 15 de gener, de proteccio Juridica del Menor.

Es responsabilitat del centre de formacid, en el cas de que hi hagi alumnes menors de 18 anys,
que el personal formador i altre personal del centre aportin una certificacié negativa del registre
central de delinqlients sexuals. El centre o I'entitat haura de custodiar els originals de totes les
certificacions negatives, que romandrien a disposicié del SOIB.

D9, SOL-LICITUD ALUMNAT ACCIO FORMATIVA, D9-B Accés requisits i incorporacio i

D9-C Obligacions, drets alumnat i informacié demanda

EI D9, és el document de sol-licitud de participacio de I'alumne/a en I'accié formativa, en qué figuren les
dades personals, de contacte, nivell de formacid i signatura de l'interessat o interessada, les dades
del centre de formacid, de I'especialitat formativa, la derivacié del SOIB (si escau) i la data
d’inscripcid.

Els i les alumnes han d’aportar al centre les sollicituds D9 emplenades i signades juntament amb la
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documentacid necessaria, autoritzant la utilitzacié de les seves dades personals en les actuacions de
seguiment, controliavaluacié de I'accié formativa.

L’alumne/arebraels documents D9-B (document informatiu sobre I'accésiincorporacio de'alumnat dels
cursos del SOIB), i D9-C (document informatiu sobre “Drets i obligacions de I'alumnat” i informacié sobre
I'estat de la demanda d’ocupacié durant els cursos), en el moment d’inscriure’s en el curs a més d’una
explicacio sobre lainformacio que recullen.

L'entitat haura d’aportar a SOIB el D9 amb la documentacid acreditativa del compliment dels requisits
(titulacié académica, DNI i targeta de demanda i altres) de les persones preseleccionades i fins a 10
reserves (si son 15, 12 0 10 alumnes) o 15 reserves (si sén 25 alumnes).

REQUISITS D’ACCES A L’ACCIO FORMATIVA

Per accedir a certificats de professionalitat, els requisits d’accés son els exigits depenent del nivell de
I"accié formativa (1, 2 o 3). Aquesta informacid la trobareu en el seglient enllag de la web del
SOIB:

https://soib.es/nivells-de-qualificacio-dels-certificats-de-professionalitat-i-requisits-dacces/

Peraccedir a especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat la titulacio exigida és la
que figura en el respectiu programa formatiu (que trobareu al cercador d’especialitats formatives de la

web www.sepe.es).

TAULA DE SEGUIMENT

La comunicacid entre el SOIB i el centre de formacid en relacid als participants de I'accié formativa es fa
amb un arxiu electronic denominat Taula de seguiment (TS).

La TS és un sol document que es presenta en les diferents fases del procediment: Preseleccid i Validacio,
Seleccid, Inici, Incidéncia (comunicacid de baixes/altes) i Acabament de I'alumnat. A cada fase, I'assumpte
delcorreu electronic que el centre enviiaSOIB coincidiraambladenominacié del'arxiu de laTaulade
Seguiment corresponent.

La TS esta elaborada en Libreoffice. Es un programa lliure completament gratuit que es pot descarregar
des de:
https://es.libreoffice.org/

Lataulaincorporaunacamp “data informe” peridentificar el darrer movimentiun camp desplegable en
ques’hademarcarlagestio que comunica (preseleccidivalidacio, seleccid, inici, incidéncia “baixesi/o
altes” iacabament).

El document TS conté diverses pestanyes: la pestanya principal (quadre general), les posteriors amb les
taules de codificacions i els D19 Memoria d’actuacid justificativa de resultats.
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https://soib.es/nivells-de-qualificacio-dels-certificats-de-professionalitat-i-requisits-dacces/
http://www.sepe.es/
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-nuevo/

TS «PRESELECCIO | VALIDACIO»

La TS de Preseleccid i Validaciod és |a taula en |a qual es relacionen les persones que presenten el full de
demanda (D9) peral’accié formativa (comamaxim esrelacionaran 40 persones)ison preseleccionades. El
SOIBvalidara aquests/es alumnes amb els codis establerts (vegeu la pestanya de Taules de codificacions) i
comprovara els requisits per a I'accés a la formacid establerts a cada especialitat formativa mitjangant la
documentacio acreditativa aportada juntament amb els D9.

L'entitat de formacio ha de sol-licitar la validacio de I'alumnat al SOIB, juntament amb el full de demanda
(D9)iladocumentacié corresponentamb un minim de 3 dies habils abans de I'inici de I'accié formativa. El
SOIB no validara, en cap cas, participants que es presentin fora d’aquest termini.

El centre de formacié ha d’emplenar unafilera per a cada persona sol-licitant per ordre alfabétic segons el
primer llinatge. S’han d’emplenar les columnes fins a la columna de “Situacié laboral (D/0)”, inclosa.

S’ha de presentar per correu electronicc amb [|'assumpte i nomenament seglent:
“Nomdelcentre_numAF_preseleccio_validacio” (ex.: PepFormacio_825_ 17 preseleccio_validacio”).

EI SOIB retornara al centre de formacid la TS «Preseleccio i Validacid», amb la columna de validacid
emplenada. Aixi, els participants preseleccionats i reserves amb codificacié 1 (validats correctament) poden
passar a ser seleccionats pelcentre.

Quan hi hagi una nova incorporacié d’un/a 0 més alumnes que no siguin reserves seleccionats, sempre
que per normativa es puguin incorporar, s’ha d’emplenar una filera més de la taula (sempre s’ha
d’actualitzar sobre la taula original) i fer tot el procediment de preseleccid i seleccid. No es pot incorporar
capalumne/aunavegadas’hagi executat el 25 % de laformacid quan es tracti d’una especialitat formativa
ocincdiescomamaximdes del'inicidel’accié formativasi és un Certificat de Professionalitat.

No pot haver-hi dins I'aula cap alumne/a no validat pel SOIB o que hagi causat baixa a I'accid
formativa.

TS «SELECCIO»

Eslataula que correspon alafase en qué es presenta la relacié de I'alumnat seleccionat i reserves a l'accié
formativa.

Elcentre éselresponsable de duratermelaseleccidfinal (entreles persones preseleccionadesivalidades),
i de revisar i comprovar que son correctes els requisits de percentatges de participacio i col-lectius
prioritaris.

Per aixo, el centre presentara la TS de Seleccié emplenada fins a la columna “Resultat Seleccié”. Aquesta
s’haura de presentar per registre amb signatura i segell del centre i per correu electronic, amb I'assumpte i
nomenant el document COM:“Nomdelcentre_numAF_ Seleccié” (ex.: PepFormacié_825_17_Seleccid”).

No es podrainiciar I'accié formativa, fins que el SOIB doni el vist-i-plau.

Tampoc es podra iniciar cap acciéo formativa conduent a certificat de professionalitat que el
preu hora/alumne superi el modul economic maxim de 8€.
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En el cas de les especialitats formatives no conduents a certificat de professionalitat no es
podra superar el modul economic maxim establert a I’annex Il de la resolucio de concessid.

DURANT L’EXECUCIO DE L’ACCIO FORMATIVA

D11 «COMUNICAT D’INICI»

Es el document que relaciona els/les alumnes que assisteixen a |'accié formativa, el primer dia d’inici.

S’entendran per iniciades totes les accions formatives que hagin presentat, per registre d’entrada, la
Comunicacié d’Inici (D11), acompanyades d’una copia de les signatures del primer dia de I'alumnat
participant (D14).

TS «INICI»

Es la taula que correspon a la fase d’inici i presenta la relacié dels participants que comencen I'accié
formativa. S’ha d’emplenar fins a la columna “Data d’alta”. S’ha de presentar via correu electronic
amb'assumpte i nomenant el document com:

“Nomdelcentre_numAF_lInici” (ex.: “PepFormacié_825_17_inici”)

LaTS d’inici s’envia una vegada. Si s’incorporen reserves durant el periode del 25 % i com a maxim dins els
5 dies lectius, es tramitara com TS d’incidéncia alta.

En el cas d’incorporacid d’alumnes no seleccionats com a reserves pel SOIB es tornara a trametre la TS
“Preseleccid i Validacid” afegint les noves incorporacions, ja que no pot haver-hi dins 'aula cap
alumne/a no validat pel SOIB No pot haver-hi dins I'aula cap alumne/a no validat pel SOIB o que hagi
causat baixa a I'acci6 formativa.

Eﬁ «INCIDENCIA (ALTA/BAIXA D’ALUMNES)»

Es lataulaamb la que el centre comunica al técnic o la técnica de seguiment pedagogic els canvis de
situacio de I'alumnat, marcant en color groc la fileraamb laincidéncia concreta.

Ales especialitats formatives conduents a certificat de professionalitat, laincorporacio de I'alumnat es
pot fer mentre no s’ha arribat al 25% de la durada total de I'accié formativa i, com a maxim, el cinque dia
des de I'inici de I'execucid (el que ocorri abans).

Alesespecialitats formatives NO conduentsa certificat de professionalitat laincorporacid deI'alumnates
pot fer mentre no s’ha arribat al 25 % de la durada total de I'accio formativa.

Les incidéncies que es puguin produir s’han de comunicar mitjangant la TS d’incidéncia (posant la data
d’alta o baixa), via correu electronic al técnic o |a técnica de seguiment. Els motius poden ser:

o Altes d’alumnes provinents de la llista de reserves.

o Altesdenovesincorporacions, noprovinentsdelallistadereserves, previavalidacié mitjangantlaTS
Preseleccid i Validacid/TS seleccid.

o Baixesproduidesdurant|’execucié del’accié formativa. Aquestes podenser percol-locacié (1A0 1B)
o per altres causes (2A 0 2B), atés, si les baixes son o no computables a la memoria final seguiment
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pedagogic:

— 1A. Baixa per col-locacié després del 25% (computable).

— 1B. Baixa per col-locacid abans del 25%.

— 2A. Baixa per altres causes amb 75% d’assisténcia (computable).
— 2B. Baixa per altres causes amb menys del 75% d’assistencia.

S’ha de presentar via correu electronic amb I'assumpte i nomenant el document com:

“Nomdelcentre_numAF_Incidéncia Alta/Baixa” (ex.: “PepFormacio_825_17_Alta/Baixa”)

D13-A CONTROL D’ASSISTENCIA DIARIA D’ALUMNES | D13-B CONTROL D’ASSISTENCIA
DE L’ALUMNES MENSUALS PER HORES

L'objectiud’aquests documents és tenir evidéncia de I'assisténcia dels/de les alumnes al’accié formativaa
I'efecte de la certificacid posterior.

Es un quadre en format LibreOffice en qué trobarem dues pestanyes diferenciades: D13A Control
d’assistencia diaria d’alumnes i el D13B Control d’assistencia d’alumnes mensual per hores. La
complimentacié d’aquests documents es fara de manera modular.

L'assisténcia de I'alumnat: causes de alta/baixa i hores d’assisténcia/abseéncia

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

D’acord amb el que estableix I'article 19.3 de I'Ordre TAS/718/2008, de 7 de marg, son causa de baixa
de I'alumne/a a I'accid formativa els segiients suposits:

1.- Cometre més de tres faltes d’assisténcia no justificades al mes (al quart dia lectiu de falta sense
justificar, I'alumne/a ha de serbaixa).

2.- No seguir el curs amb aprofitament o impedir-ne el funcionament normal, a criteri de la persona de
I'entitat beneficiaria identificada com a responsable del curs.

2.1 Labaixa s’ha defer a proposta de la direccid del centre de formacid, d’acord amb el criteri
del responsable de I'accid formativa, prévia comunicacid al SOIB mitjangant un informe
motivat. EI SOIB podra fer les comprovacions que consideri oportunes.

2.2 Lapersonaresponsable del centre de formacié ho ha de comunicaral’alumne/a mitjangant
un informe motivat i n’ha de quedar constancia a I'expedient de I'accié formativa.
L’alumne/a ha de signar que esta assabentat de I'informe.

D13 A CONTROL D’ASSISTENCIA DIARIA D’ALUMNES

Es el quadre resum mensual amb I'assisténcia diaria a I'accié formativa.
Caldra omplir el document tal i com s’explica a la pipella “Instruccions” del mateix.

L'alumnat ha d’estar llistat per ordre alfabetic segons el primer llinatge. En el requadre dels dies
d’assistencia diaria s’ha d’informar correctament els dies lectius i les modificacions que pertoqui.
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Emplenar peracadaalumne/ael requadre de cada dia del mes amb el codi que correspongui: A, F, FJ, X,
NA (vegeu la llegenda i instruccions al document), per tal que es generin correctament els controls
d’assistencia.

Els/les alumnes de I'accid formativa que hagin comés més de 3 faltes d’assisténcia no justificades (F) al
mes, seran causa de baixa. Les dates incidéncies alta/baixa caldra indicar-les als quadres habilitats a
aquestfi, i hauran de coincidir amb |la data comunicada a la TS d’incidéncia.

El centre posara NA (no alumne/a) quan I'alumne/a no hagi assistit a dies lectius programats perque
s’hagiincorporat un cop comencadal’AF o perqué hagi estat donat/da de baixaabans del’acabament.

D’acord amb I'article 18.2 de I'Ordre ESS/1897/2013 per la qual es desenvolupa el RD 34/2008, per
poder presentar-se a la prova final del modul formatiu, els/les alumnes d’alta al curs hauran de tenir
unaassisténcia de,comaminim, el 75% del total de les hores siguin faltes justificades o no.

D13 B CONTROL D’ASSISTENCIA D’ALUMNES MENSUAL PER HORES

Es el quadre resum amb les hores d assisténda / abséncies de I'alumnat a I'accié formativa presentat
mensualment i de forma acumulativa per tal de comprovar que assoleix el 75% de I'assistencia.
L'alumnat ha d’estar llistat per ordre alfabétic segons el primer llinatge. S’entrega amb el D13A.

Al document s’han d’emplenar els requadres de les hores totals de I'accié formativa, les hores lectives
del mes en curs i les hores acumulades des de I'inici de I'accié formativa. Per a cada mes, s’hi ha
d’indicar el nombre d’hores i minuts d’absencies justificades i no justificades en format sexagesimal
(vegeu un exemple aldocument).

Per a cada mes i alumne/a, caldra introduir a la columna corresponent les hores d’abséncia de
manera acumulativa, tenint en conta les FJ, F, els dies de NA i els dies en que I'alumne entra més
tard o surt més prest d’una sessié formativa (vegeu instruccions al document).

El document calculara, en funcié de la informacid introduida, les hores assistides i el percentatge,
tant d’assisténcia acumulada, com d’absencia.

La columna “Assisténcia Pedagogica” indica si I'alumne/a compleix el percentatge necessari per tenir
dret a |'avaluacié delmodul.

Durant el transcurs de I'AF, el centre controlara que I'alumne/a no superi el 25% d’abséncia. Si fos
superat, I'alumne perdria el dret a I'avaluacio final de I'AF.

D14 SIGNATURES ALUMNES | LES PERSONES FORMADORES

Es el document de control d’assistencia diaria de I'alumne/a. L’alumnat ha d’estar llistat per ordre
alfabétic segons el primer llinatge.

L’alumne/a ha de signar cada dia el full d’assisténcia al curs, tant a I'entrada com a la sortida. Els/les
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 i han de posar al costat de la signatura I’hora real d’entradai de



sortida.

Ambaquest document s’han d’adjuntar els justificants originals de les faltes d’assistencia (FJ). Tindra la
consideracié de falta justificada la motivada per:

a)
b)
c)
d)
e)

Malaltia

Consulta medica

Malaltia d’un familiar fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
Defuncid d’un familiar fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
Deure inexcusable de caracter public o privat

En cap cas es considera justificada la incompareixenca de I'alumnat per causes relacionades amb
interessos personals o per motius de feina.

El formador o la formadora és responsable del correcte compliment d’aquest document.

Els originals dels controls d’assisténcia del mes que s’estaimpartint sempre han d’estar enel centre de
formacid adisposicio del técnic/a de seguiment persiel sol-licitaales respectives visites de seguiment.

QUESTIONARI PER L’AVALUACIO DE LA QUALITAT DE LES ACCIONS FORMATIVES

(D’acordamblaLlei30/2015,de9 desetembre pel que esregulael Sistemade Formacié Professional peral’Ocupaciden
I"ambit laboral)

Es I'instrument amb el qual els/les alumnes valoren la qualitat de I'accié formativa feta.

Es obligatori contestar telematicament i, per aixo, el coordinador o la coordinadora sol-licitara al técnicola
tecnica de seguiment pedagogic el localitzador per poder accedir als gliestionaris i facilitar a I'alumnat un
ordinadorambconnexid alnternetiel temps necessari peremplenar-lo de formaanonima.
S’accedeix als qliestionaris mitjancant aquest enllag:

https://sede.sepe.gob.es/cuestionarioscalidad/CCalidadWebRED/CuestionarioCalidad.do

La valoracio del tecnic o la tecnica i la de I'alumnat fara nota mitja.
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DESPRES DE L’EXECUCIO DE L’ACCIO FORMATIVA

2l TS «KACABAMENT»

Eslataulaque presentalarelacid delsideles participants que hanfinalitzat el cursihanfetles proves
d’avaluacio de coneixements.

S’ha d’emplenar indicant la data d’acabament del curs a la columna “Data baixa” fins a la columna
“Resultat” indicant siI’alumne/a ha resultat APTE/A O NO APTE/A.

Ala TS Acabament també apareixeran els/les alumnes que han causat baixa per col-locacio i per altres
motius, amb la data corresponent (comunicada en el seu moment amb una TS Incidéncia Baixa).

S’ha de presentar per registre d’entrada i via correu electronic (segons el cronograma) amb I'assumpte i
nomenant el document com:

“Nomdelcentre_numAF_Acabament” (ex.: “PepFormacié_825_17 Acabament”)

A=/ D19 MEMORIA FINAL DE SEGUIMENT PEDAGOGIC

Es la memoria d’actuacid justificativa del compliment de les condicions establertes a la resolucid
de concessidihad’indicar les activitats dutes a terme aixi com els resultats obtinguts.

Aquest document es genera automaticament a partir de totes les dades recollides a la TS Acabament,
referides a: alumnes finals, baixes per col-locacié després del 25%, baixes per altres causes amb 75%
d’assistencia, formadors/es, tutor o tutora i personal de suport.

DOCUMENTS PER A L’AVALUACIO DE LES ACCIONS FORMATIVES CONDUENTS A CERTIFICATS DE
PROFESSIONALITAT

ANNEX VI (D16-C) INFORME D’AVALUACIO INDIVIDUALITZAT
(D’acord amb I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d’octubre)

Es el document que recull els resultats obtinguts per a cada alumne/a tant de I'avaluacié continua
(puntuacions obtingudes a cada instrument d’avaluacid i puntuacié mitjana que en resulta), com de
I'avaluaciéfinal (puntuacio obtinguda ala provafinal del mddul, que reflecteix, siescau, les puntuacions
de cada unitat formativa que el conformen). Els instruments d’avaluacié han de coincidiramb els
indicats a I’Annex V (D16-A).

Per poder fer I'avaluacio final, els/les alumnes d’alta han d’haver assistit com a minim al 75% de les
hores de I'accié formativa.

Per poder ser apte/a, la nota de I'avaluacio final ha de ser com a minim un 5 del modul (sense unitats
formatives) o un 5 de cada unitat formativa (moduls amb unitats formatives).

Els resultats de I'avaluacié s'han de puntuar de 0 a 10.
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La qualificacid final del modul sera el resultat de sumar les puntuacions de I'avaluacio continua i de
I'avaluacid final, que es ponderaran respectivament amb un pes del 30% i del 70%.

ANNEX VII (D16-D) ACTA D’AVALUACIO (Certificats de professionalitat)
(D’acord amb I'Ordre ESS/1897/2013 de 10 d’octubre)

L’objectiu d’aquest document és:

a) Unificarelsresultatsdel’avaluacio peracadaunitatformativaomodul formatiu, detots/esels/les
alumnes i poder determinar-ne les acreditacions parcials .

b) Tenirunallistadetotsels/lesalumnesque han estat aptes/noaptesenel modul formatiua
I'efecte de certificacid.

Qualificacions finals:

“No apte/a” inferiora 5
“Apte/a” suficient: entre5i6’9
“Apte/a” notable: entre7i8’9
“Apte/a” excel-lent: entre 910

L’acta d’avaluacio ha d’'incloure |a totalitat dels moduls i, si cal, les unitats formatives que ha cursat
I'alumne/a.

En aquest document només han de sortir els/les alumnes que finalitzen el modul formatiu i I'alumnat
que han causat baixa pero han estat avaluats d’alguna unitat formativa.

D16-E CERTIFICACIO DEL MODUL FORMATIU (certificats de professionalitat)

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

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

Unavegada que el SOIB les torna signades al centre pel cap o la cap de servei, un dels originals s’haura
delliurar al’alumne/a, qui signara el full de recepcid de la certificacio.

Amb I'altre original, el centre tramitara la sol-licitud d’expedicio del certificat de professionalitat al

Servei de Planificacid, Acreditacions i Certificats de Professionalitat del SOIB mitjancant la sol-licitud
d’expedicio de certificat de professionalitat/acreditacio parcial acumulable que es pot desacarregar
al segiient enllag a la web del SOIB:

https://soib.es/com-sollicitar-un-certificat-de-professionalitat-o-acreditacions-parcials-acumulables/

Passat el termini de 60 dies, el centre/I'entitat de formacid ha de retornar al SOIB, per registre, el full
que acredita el lliurament de les actes als/a les alumnes, aixi com tots els originals de les certificacions

del modul no lliurades.

Quan un alumne/a accedeixi a un modul del qual ja té aprovada alguna UF no sera necessari que hi
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assisteixiales hores en que aquestes unitats siguinimpartidesiadjuntara comajustificant I'acreditaciod
d’haver-les superat anteriorment. Aquesta acreditacio té una vigéncia maxima d’un any des de que
s’hagi duit a terme la UF.

AVALUACIO DE LES ACCIONS FORMATIVESNO CONDUENTS A
CERTIFICATS DE PROFESSIONALITAT (ANNEX VII-A)

ANNEX VII-A AVALUACIO FINAL DE LES ESPECIALITATS FORMATIVES TRANSVERSALS
D’IDIOMES DEL MARCEUROPEU COMUDEREFERENCIADELESLLENGUES (ANGLES|
ALEMANY)

Els/les alumnes hauran de fer una tnica prova d’avaluacio final per part d’una entitat certificadora
reconeguda en I'ambit estatal o internacional amb la supervisio del centre de formacio. Aquesta prova
s’hauradeferenelterminimaxim de 10 diesdes del’acabament del'especialitat formativa.

L'alumnat que hagi obtingut el nivell pel qual es presenta a la prova final o un nivell superior sera
considerat APTE.

Els/les alumnes que no hagin obtingut el nivell pel qual es presenten a la prova final seran considerats
NO APTES.

L'alumnat que no s’ha presentat a la prova final sera considerat NO APTE. El centre de formacio
entregara un informe en qué explicara els motius per els quals els/les alumnes no s’han presentat a la
prova final.

El centre de formacid lliurara al'alumne/a el Certificat de I'entitat acreditadoraial SOIB el llistat que la
mateixa entitat emet amb la relacid i qualificacio dels/les alumnes.

Peraltra banda, el centre lliurara al SOIB I'acta d’avaluacié final de grup d’alumnes per ordre alfabétic
segons el primer llinatge (ANNEXVII-A).

El SOIB no expedira cap diploma d’aptitud a I'alumnat.

ANNEX VII-A ACTA D’AVALUACIO FINAL DEL GRUP D’ALUMNES D’ESPECIALITATS FORMATIVES
TRANSVERSALS NO CONDUENTS A CERTIFICATS DE PROFESSIONALITAT

L'avaluacio de I'aprenentatge de I'alumnat s’ha de fer de forma global i la qualificacié ha de ser numerica,
entre 1i 10. Es necessari un minim de 5 punts per obtenir la qualificacié d’apte/a.

Elcentre de formacid lliurara al SOIB, I'acta d’avaluacid final (ANNEX VII-A) amb la relacié i qualificacid
dels/deles alumnes que s’han de llistar per ordre alfabétic segons el primer llinatge.

En el cas de les especialitats formatives transversals no dirigides a obtenir Certificats de

Professionalitat (idiomes que no estiguin dins el MECRL i noves tecnologies), I'examen final dels/les
alumnes s’ha de fer dins I'execucio de I'accié formativa, per part del centre de formacié.
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Una vegada revisada I'acta d’avaluacid final d’aquestes especialitats formatives transversals (ANNEX VII-
A), el SOIB entregara al centre els diplomes d’aptitud, qui els entregara al’alumne/aifara signarel full
de recepcid. Passat el termini de 60 dies, I'entitat de formacid ha de retornar al SOIB el full que acredita
el lliurament dels diplomes, aixi com els diplomes no lliurats.

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS (MPPNL)

Elmodul de formacid practica s’hade programar necessariament en les especialitats formatives dirigides a
I'obtencid d’un certificat de professionalitat, preferentment un cop realitzats la resta de moduls formatius
teorics.

L'alumnat podraaccediral modulde PPNLun cop hagisuperat toteslesaccions formatives (moduls teorics)
tenint com a resultat la qualificacié d’APTE/A.

Els centres/les entitats de formacid han de duraterme la recerca dels centres de treball necessaris perqué
els/les alumnes puguin fer el modul de practiques no laborals.

Les PPNL no suposen, en cap cas, |'existéncia de relacid laboral entre els/els alumnes i les empreses i:

— S’hand’executarunmaximdevuithoresaldia.

— S’han de desenvolupar de dilluns a divendres, entre les 8 h i les 22 h, excepte que les

caracteristiques de I'ocupacid o de les empreses del sector requereixin d’un altre tractament (caps
de setmana, festius, horari nocturn, etc.).
Qualsevol modificacid de I'establert en els paragrafs anteriors s’ha de fer prévia autoritzacio del
SOIB.Elcentre deformacid hadesol-licitar'aprovacid presentant per registre d’entrada un escrit de
sol-licitud d’autoritzacio, explicant els motius pels que caldriafer les practiques foradels diesihorari
establerts.

— Els desplagaments no es consideren hores efectives.

— Lapersonatutoradel modul deformacid practicaencentres detreball hade serunformadoro
formadoradesignat entre els/els formadors/es que haginimpartit els moduls formatius del
certificat.

S’ha d’iniciar en un termini no superior a quatre mesos des de 'acabament del darrer modul formatiu
(tot I'alumnat ha de comengar en aquest termini). Per als certificats de professionalitat que per la seva
naturalesa presentin dificultats per al compliment d’aquest termini, es podra sol-licitar una autoritzacio
d’ampliacio.

EXEMPCIO DE PRACTIQUES

Podran sol-licitar I'excepcid de practiques aquells qui acreditin una experiencia laboral d’almenys tres
mesos, amb un minim de 300 hores treballades en total, durant els darrers 5 anys transcorreguts fins la
data de sol-licitud del’exempcid

Podeu consultar la informacid per a sol-licitar I'exempcio de practiques i els models al seglient enllag:
https://soib.es/modul-de-practiques-professionals-no-laborals/



https://soib.es/modul-de-practiques-professionals-no-laborals/

D12 Relacié d’alumnes que sol-liciten I'’exempcio del modul de practiques i sol-licituds de
I’alumnat (homés certificat de professionalitat)

Es el document que relaciona als/a les alumnes que sol-liciten I'exempcié del modul de practiques.

ABANS DE L’INICI DE LES PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS

La gestio del seguiment del modul de practiques no laborals es continuara amb la mateixa TS que es va
utilitzar per a les accions formatives dels moduls teorics.

AN
TS “Inscripcid practiques”

Es la taula que indica els/les participants proposats per a practiques per I'entitat.

S’had’emplenaralaTS Taula de seguiment la columna “Fa practiques” per a tots els/les alumnes
segons la codificacid establerta. La resta de columnes s’han de presentar degudament emplenades a
mesura que comencen els participants.

S’ha de presentar via correu electronic, amb 'assumpte del missatge: “Nomdelcentre_numAF_Inscripciépractiques”
(ex.:“PepFormaci6_825_14_Inscripciopractiques”), €l dia despres de I'acabament del darrer del modul formatiu teoric.

D20INFORMACIO A LAREPRESENTACIO LEGAL DELS TREBALLADORS I TREBALLADORES

Mitjancant el D20 s’informa al SOIB, segons pertoqui, de:

- Que larepresentacié legal dels treballadors i treballadores ha estat informada de I'alumnat que



realitzaranlespractiquesprofessionalsnolaborals (enaquestcassignarael/larepresentantlegal dels
treballadors i treballadores).

- Quel’empresano disposa de representacid legal dels treballadorsitreballadores (enaquest cass’ha
de signar al lloc pertinent)

D21 ACORD/CONVENI DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS ENTRE EL CENTRE

DE FORMACIO IL’EMPRESA

Es el document que concreta la relacié que s’estableix entre I'empresai el centre de formacié per
permetre al participant la realitzacié del modul de practiques.

L’acord/conveni del centre amb 'empresa s’ha de fer per triplicat (un exemplar peral’empresa, un per
al centre de formacid i un altre per al SOIB), i s’ha de signar i segellar. Si es tracta d'una persona
autonoma o una petita empresa que no disposa de segell d'empresa haura que signariposarel
DNI o CIF.

S’han de presentar els tres originals per registre. El Servei de Seguiment nimero 2 (Servei Seguiment
Teécnic Pedagogic) els verificara i retornara al centre dues copies segellades pel SOIB (una sera per a
I'empresail'altra pel centre de formacio).

ANNEX VIl (D22) PROGRAMA FORMATIU DEL MODUL DE FORMACIO PRACTICA ALS

CENTRES DE TREBALL

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

Anira signat pel tutor/a de I'empresa (que ha de coincidir amb el/la que figura al D21) i el tutor/a del
centre de formacid. S’ha de presentar de forma individualitzada.

D23 CARNET D’ALUMNE/A EN PRACTIQUES

Es el document identificatiu de la persona participant mentre fales practiques. S’han de presentar dues
copies per registre, i el SOIB hade retornar al'entitat una d’elles amb els carnets segellats. L'alumne/a
haurade portarelcarneten unllocvisible durant’horari de practiques dins I'empresa.
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DURANT L’EXECUCIO DE LES PRACTIQUES PROFESSIONAL NO LABORALS

AN
TS “Inici depractiques”

Eslataulaenlaqualfiguralarelacié delside les participants que faran les practiques. S’ha de marcar en
color groc la filera corresponent a I'alumne/a o alumnes dels quals es comunica I'inici, emplenant totes les
columnes excepte la columna de “Resultat”. S’ha de presentar una TS “inici de practiques” cadavegada
queiniciaunalumne/aoalumnesjaque podeniniciaramb dates diferents.

Cal presentar-la via correu electronic el dia de I'inici de I'alumne/a o com a maxim el dia seglient amb
I'assumpte: “Nomdelcentre_numAF_Inicipractiques” (ex.: “PepFormacié_825 14 Inicipractiques”).

AL FINALITZAR LES PRACTIQUES PROFESSIONAL NO LABORALS
TS “Acabament practiques”

EslaTS que indica el final de les PPNL. Sera la taula que contindra tota la informacié de seguiment de
I'alumnat participant en el total de 'especialitat formativa conduent al certificat de professionalitat.

S’ha de presentar via correu electronic quan acaba I'accaben les PPNL (darrer alumne/a) i també per
registre, signada i segelladadegudament.

Assumpte del correu: ”Nomdelcentre_numAF_Acabamentpréctiques" (ex.: "PepFormacic’)_825_14_Acabamentpréctiques”).

D19 MEMORIA FINAL DE SEGUIMENT PEDAGOGIC PPNL

Es la memoria que justifica el compliment de la subvencid en quant al resultat de I'execucié de I'accié
formativa.

Aquest document es genera automaticament a partir de totes les dades recollides ala TS Acabament,
referides a: alumnes finals, baixes per col-locacié després del 25%, baixes per altres causes amb 75%
d’assistencia, formadors/es, tutor o tutora i personal de suport.

D24 RESUM D’ASSISTENCIA

Es el document que recull el resum d’assisténcia dels i de les participants a les empreses.

S’ha d’emplenar per ordre alfabetic segons el primer llinatge de I'alumnat i s’han de respectar els
formats de les caselles i les formules matematiques predeterminades.

D25 SIGNATURES ALUMNES-TUTORS/ES

Es el document de control d’assisténcia de I'alumne/a qui signara cada dia que hi assisteixi al curs, tant
I'entrada comalasortida. En el cas de no compliramb I'horari predefinit, s’ha d’assenyalar I’hora
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d’entrada o sortida real. Anira acompanyat de tots els justificants originals de faltes d’assistencia.

Esindispensable assistir al 100 % de les hores, llevat dels casos en qué hi hagi faltesi es justifiquin
oportunament davant el SOIB, sempre que aquestes no superin el 25% de la durada total del modul.

L'assisténcia de I'alumnat és condicid imprescindible per avaluar-lo. En cas d’abséncia, els/les alumnes
tenen!’obligacid d’avisar amb antelacid al'empresa que I'acull en practiquesial centre de formacio.

Es consideren causes justificades de I'alumnat les que estableix, amb caracter general, la normativa
reguladora de laformacid professional per a I'ocupacié (vegeu document D9-C “Drets i obligacions de
I'alumnat”. Encapcas esconsiderajustificadalaincompareixenca del'alumnat per causes relacionades
amb interessos personals o per motius de feina.

ANNEX IX (D16-F) CERTIFICAT D’AVALUACIO DEL MODUL DE FORMACIO PRACTICA EN
CENTRES DE TREBALL (tutors/es i responsable d’empresa)

Es el document individualitzat que reflecteix els resultats de 'avaluacié del modul de practiques.

Es tracta d’un informe elaborat conjuntament entre la persona tutora del centre de formacid i la del
centredetreball. Posteriorment, aquestinforme I’ha de signar la persona responsable de I'empresa en
la qual I'alumne/a ha fet les practiques.

D16-G CERTIFICACIO DELMODULDE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS

Eseldocumentindividualitzat que reflecteixels resultats de I'avaluacié del modul de practiques. S’hade
presentar per sol-licitar I'expedicio del certificat de professionalitat.

Se n’han de presentar al SOIB 2 originals. Una vegada el SOIB els ha revisat, signat i segellat ha d’avisar
alcentreperaqueelsrecullienelterminide 10dies. El centre elshadelliurarals participantsenun
termini maxim de 30 dies d’enca que el SOIB els ha posat a |la seva disposicio.

Passataquest termini, i en el cas que no s’hagin pogut lliurar, el centre/I’entitat de formacio hade
retornar al SOIB, per registre, la documentacié que n’acredita el lliurament dels diplomes, com també
els diplomes no lliurats.

D32 Qliestionari per avaluar la qualitat de les practiques no laborals

Es el document pel qual I'alumnat valora I'accié formativa.

El centre de formacio ha de facilitar aI'alumnat 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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INFORMACIO D’INTERES D’ALTRES SERVEIS DEL SOIB

AJUTS | BEQUES

L'entitat beneficiaria ha de recollir les sol-licituds de I'alumnat i les ha de presentar en el moment de la
finalitzacio de I'accio formativa, per registre d’entrada, dirigides al Servei de Gestié de Programes
d’Ocupacid 5, responsable de la tramitacid de les sol-licituds amb els documents (D29, D30, D31i D52).

Podreu trobar tota la documentacio e instruccions als seglients enllagos:
Lainformacidd’ajutsdetransport, conciliacidibeques perdiscapacitatlatrobareualaconvocatoria:
https://www.caib.es/seucaib/ca/200/personas/tramites/tramite/3285196/
Podreutrobartotaladocumentacié einstruccionsalsegiientenllag:

https://soib.es/beques-i-ajuts/

SOL-LICITUD | EXPEDICIO DE CERTIFICATS DE PROFESSIONALITAT

Eseldocumentambel qual el centre de formacié sol-licita I'expedicid del Certificat de Professionalitat, una
vegada I'alumne/a hagi superat els moduls formatius corresponents a la totalitat de les unitats de
competénciaenqués’estructurael certificat, incloent-hielmodul de practiques professionals nolaborals.

S’han de presentar per registre d’entrada al Servei de Planificacid, Acreditacions i Certificats de
Professionalitat del SOIB.

Podreu trobar el document al seglient enllag:

https://soib.es/com-sollicitar-un-certificat-de-professionalitat-o-acreditacions-parcials- acumulables/

CARNETS PROFESSIONALS

Els/les alumnes que hagin aconseguit I'acreditacio dels Certificats de Professionalitat que donin dret a
I'obtencid delstitolsicarnets professionals, podransol-licitar-losalesdireccions generals corresponents.
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