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1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACCIONES FORMATIVAS EN EL MARCO
DEL CONVENIO 2025

FIRMA :
Acceso a la sede, K ' )—
electronica ] -

Fase de cumplimentacidn 25 Cumplimentacidn de
de datos generales de 55
documentacion de
v

\comunicacion y verificacion
de personal fermador inicio, estancia en
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equiparado y
finalizacidn

2. ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA ASOCIADA DEL MINISTERIO DE
EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y DEPORTES

a. Para acceder al tramite podemos hacerlo directamente a través del siguiente enlace:
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2026.html

b. Desde la pagina principal del Ministerio
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/portada.htm| también podemos
acceder navegando hasta llegar al mencionado tramite:

“Servicios ala ciudadania” ==  "Tramitesy servicios” == Organizaciones, fundaciones
y empresas =) “Asociaciones” ==  “Gestion de acciones formativas de certificados
profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de Educacion, Formacidon
Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y
Formacién para el Empleo para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el
empleo de las personas en situacion de privacién de libertad”
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Geslion de acciones lformallvas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el
Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho
Pablico Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo para el desarrollo de las acciones de
formacion profesional para el empleo de las personas en situacion de privacion de libertad
|Cm»«4novu 2528
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2026.html
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2026.html
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/portada.html
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c. En esta plataforma esta disponible toda la informacidn general del convenio, tramitacion
con instrucciones, plazos, procedimiento y plantillas disponibles en formato Word para los
documentos obligatorios o a custodiar por el centro penitenciario, que deberan ser
anexados (una vez cumplimentados) en cada expediente de cada accion formativa.

d. Pulsando en el acceso a la tramitacion en sede electrénica, nos dirige a la sede electrdnica:

Gestién de acciones formativas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario
y Formacién para el Empleo para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo de
las personas en situacion de privacion de libertad
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Introduciremos el usuario y contrasefia asignado (que sera obtenido del nimero de censo de
cada centro penitenciario “"N.¢ Censo" serd el usuario y la contrasefia, dicho campo menos los
dos digitos primeros y se explicard a TPFE para que lo distribuya a cada centro penitenciario.
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3. CUMPLIMENTACION DE DATOS GENERALES DE COMUNICACION Y
VERIFICACION DE PERSONAL FORMADOR

a. Tras la introduccién de las contrasefias se accedera a la lista de solicitudes (cada centro
penitenciario tendrd ya creadas tantas solicitudes como acciones formativas tenga
programadas)
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b. Para cumplimentar la informacidn del personal formador previa a la verificacién por parte

del MEFPD se pulsara en el boton “Completar formadores”, condicidn indispensable para
realizar la comunicacion de inicio.

Ndamaro total de solicitudes

‘2 Solicitante: CONTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 1 - 28000XXXX3

Codigo solicitud  IPEN240008S Estado’ En subsanacion
Fecha creacion 068/02/2024 08.94 19 Fecha confwmacion 0&/02/2024 10.22:18
Fecha reqistro

Fecha ultima modificacion J802/2024 1124 16
Ouservaciones
HOTRO108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINAZNY

© Ver soliciug TD Completar formadores ] O Ver histdrico B Preparar firma formacores

C. Se accederd al formulario donde en su primera pagina Unicamente tendran que completar
los campos editables. Solo se autocarga el correo electrénico de contacto del personal gestor
con la posibilidad de poder ser modificado. El resto estara autocargado.

Codigo solicrtud: IPEN2400085
" Ox0n 86 Cahtier sbietane

S tiar

MG (4 34 sulced T ZI656 T8 10 11 52 13 M 18 16 17 13 Sigments > F=
Datos de Mentificacion

Centro ce formacion solicitante

Maeare o canim 90 CONTRO FORNATIVD DE PRUETAS 3

Lramieis de eecsaris 38003 XXXy

Caet pasdencinio ZARAGCZAJLERA

Provwmes T

Datos de comunicacion | notificacion
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Datos de 3 persena que firma elkecircalcamants este formulario

NP v

Datos de i accion formatiya seleccionada
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d. Esobligatorio marcar la casilla sobre informacion de Proteccion de datos y una vez
cumplimentados todos los campos se pulsara en el botén “Guardar”.

\/ Infoemaciin e Proleccion de dasos (') Ayuca @

Intice 9@ 1o solcitud 112345078910 11 12 13 14 15 16 17 10 Sigulents >
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e. A continuacién se procederd a cumplimentar la pagina 2 rellenando los datos del
formador o formadora principal, adjuntando la documentacién acreditativa pertinente para
la verificacion.

Si faltara algun campo por completar, aparecerd un mensaje de aviso en la parte superior de
la pantalla, de otro modo no podrd comenzar el siguiente paso.

b

Ingicw de (0 v mad € Amtmior Y (2 340 TR0 129 M58 WM Sipeents >

Refacion de Personal Formador

Formadorra peincipal
——
' ~
ey

. ] ok . e v
Cuzzm £3 « 3ncarastacan Labhovuce e sasents Vel » "y pe e LI RT rat
e )

Clage axives | Ne se N2 seecconads megun achies
Mocule que Imparte
Modso rrrates NPS2SS N - A ] rziescy
N O vy [>7]
Modulo qus iImparte
NOOH0 Sereatng NFRISE_Y - Daboracse sunas Siecs

N on hors m
Moauie que Imparte

MOS0 XeTeatwp NPICT4 - Maduts de pracicma prafesoraiey no ladorsies o Cperscones bavces o

N' o hoeps Ly

En el caso de que mas adelante se produzca una modificacién, como pudiera ser una baja
por enfermedad, por ejemplo, debe ser comunicado via correo electrénico:
tpenitenciario.fpe@educacion.gob.es.

f. Para que el MEFPD pueda confirmar la verificacién del personal formador propuesto, debe
firmarse segun el siguiente procedimiento:

Solicrtante: CONTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2800000003

Cogigo solicited  IPEN2400047 Estado. En subsanaciin

Fecha creacion 05022024 1524 41 Fecha confimacion: D&02/2024 0804 52
Fecha registro Fecha OMima modificacion 080272024 05 47 15
Observaciones

HOTRO108 « OPERACIONES BASICAS DE COCMNAM

L
B Ve soticitud 8 Compietar Tormadoces O Vir histonco I 8 Preparar firma formadores ]

Praparar irma formadorss

3R COMN 50000 |3 SOMCELD Deve CONE0 # DIOGURD &5 5 MEMA 500 SUPONS 50 POder MOARCE NNGUND 06 SUS CeS PErs 1Rz Scha aC0on pulse
soira of botdn Praparar iima formadores. Fulse s000e joo dotones “Anterior™ o “Sigutente™ para desplazarse oor o formulano Para cancelar @ acoon
PUES SO0 & DOIN “Lista de solicitedas™

Preperet Mo formegores

Inilce O la sohctwd 1 23456720 1 112110 YW I 18 Sgeente >

Datos de igentificacion

Centro de formacion solicitams

Moortre 5 razin socw CONTRE FOMMATIVG DE PRUESAS 3
Numero Oe epadierte OWNOOOT
Cenva penteocino ZARAOOZIAIUERA

S3ancy Jmagaza


mailto:tpenitenciario.fpe@educacion.gob.es
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Seleccione el procedimiento de firma

@firma

Firma en cliente con @Firma

Frma glecronica medante certficados

slecxtnices almacanadas an ol navegador o

<0 un disposithvo criptogr hico

*s Cancelar =i procmo de frme

cl@ve

Firma en nube con Ci@ve Firma

Firma elsctrinica madiante cerifcado
alectrinico centralzado. almacenade y
Ceslodiado por la Adminiey scidn Publica
Raquiere regulio previo an Cl2ve
Parmansve

Firma facil

Defogadion de la fiema dleceronica on of
Ministaro ¥35 la aepresion 65 la voluntad y
conssntinmnto del ineassds Reguiss
poder identilficane madants la phatatorma

Cigive

Aguda

Soiscitante: CONTRO FORMATIVO DE PRUEBAS ) - 28000XXXXJ

Comgo solicitud IPEN24/00047
Fecha creacion 050272024 1624 41
Fecha registro

Observaciones
HOTRO10€ - OPERACIONES BASICAS DE COCINARNY

Estado | Famada venficaoén formadoces |
Focha confirmacion 08022024 08 51 41
Fecha Ultema modificacion. 05022024 085412

B Versolicitud 8 Solcitud firmada

g. Una vez verificado el cumplimiento de requisitos del personal formador, se confirma por
parte del MEFPD vy el centro penitenciario recibe un mensaje a la direccion de correo
electrénico de contacto. En esta fase del procedimiento sera posible comenzar a introducir
los datos de documentacién de inicio.

4. CUMPLIMENTACION DE INICIO; ESTANCIA EN EMPRESA U ORGANISMO
EQUIPARADO; FINALIZACION

a. Los documentos de comunicacion de inicio estan disponibles en la pagina de la
convocatoria:
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Documentacién DOCUMENTOS DEL PROCESO ORDENADOS:

Obli ios:
C Para iniciar la accién formativa 6

T I
= ANEXO NI Vermcacion aal cumplimiento de los requisitos del personal formador [#]

= ANEXO IV: Comunicacion de inicio. Listados de alumnado

B ANEXO V: Planificacion de |a accién formativa

m ANEXO VI: Programacion didactica de modulo profesional [

= ANEXO VI (BIS): Estancia en Empresa u organismo equiparado
B ANEXO VII: Planificacién de la evaluacién del aprendizaje [#]

b. Antes de comenzar la estancia en empresa u organismo equiparado se deberan cumplimentar
los anexos VIl y IX disponibles en la pagina de la convocatoria:
Antes del inicio de la estancia en empresa u organismo equiparado

= ANEXO VIII' Declaracion Responsable sobee la adquisicion de las competencias necesanas para el desempeiio de |as funciones de nivel
hasico en prevencion de riesgos laborales ¥

= ANEXO IX: Comuncacion de micio de la estanca de |a formaciin en empresa u organismo equiparado en empresa u orgamnsmo
equiparado ¥

Asimismo, debera tenerse en cuenta si hay que solicitar la exencién, en cuyo caso se
cumplimentara el anexo XILI.

®m ANEXO XII- Solicitud del alumnado de exencion del periodo de formacién en empresa u organismo equiparado [

€. Por ultimo, para finalizar la accién formativa se cumplimentaran los documentos que se
indican en la pdgina de la convocatoria:

Para finalizar la accion formativa

® Actas de evaluacion GRADOS C[¥
B Certificaciones académicas GRADOS C[l
» Actas de evaluacion GRADOS B[]
= Certificaciones académicas GRADOS B[]

m ANEXO XlII: Cuestionario valoracién de la accion formativa del personal formador [#

m ANEXO IX: Comunicacion de finalizacion de relacion de alumnado

® Manual de instrucciones de cumplimentacion y firma de actas y certificaciones académicas=)

B Memaria final (la facilitada por la aplicacién de Instituciones Penitenciarias).



