SECRETARIA GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, INNOVACION Y GESTION
DE LA FORMACION PROFESIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y GESTION

MANUAL PARA LA CUMPLIMENTACION Y FIRMA DE ACTAS Y CERTIFICACIONES ACADEMICAS

CUMPLIMENTACION Y FIRMA DE ACTAS

Este manual hace referencia alos documentos necesarios para la finalizacién de la accién
formativa: “Actas de evaluacién GRADOS C”; “Certificaciones académicas GRADOS C”; “Actas de
evaluacidn GRADOS B” y “Certificaciones académicas GRADOS B”.

Primer paso: Informacién general de la accién formativa.

Cumplimente todos los campos editables relativos a informacidon general de la accion formativa
concreta:

- Fecha de inicio y finalizacién de la accién formativa.

- Coddigo del mdédulo o certificado profesional. Al elegir un cddigo, se cumplimentara
automaticamente la denominacion, el nivel y se incorporaran, en el caso de los grados
C, los médulos correspondientes a la relacion del alumnado para su calificacion.

- Datos del centro penitenciario.

- Seincorporara el médulo de prevencién de riesgos laborales en aquellas formaciones que no lo
contengan especificamente.

- Seindicara la calificacidn de la parte de formacién en la empresa mediante el desplegable.
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Segundo paso: Datos del alumnado y calificaciones.

Cumplimente los datos de todo el alumnado que haya iniciado la accidn formativa, con las
calificaciones correspondientes por cada mdédulo:

En el desplegable se encuentran todas las calificaciones posibles, debe seleccionar la que corresponda.
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En el mddulo de prevencidn en riesgos laborales el desplegable contendra las siguientes calificaciones:
superado, no superado, exencidn o convalidado, segln se muestra en las capturas de pantalla.
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Aunque el médulo de prevencién de riesgos laborales contiene la posibilidad de 30, 50 o 60 horas, por
defecto para nivel 1 sera de 30 horas.
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Tercer paso: Numero de alumnado y fecha de cierre de acta.

Una vez cumplimentadas las calificaciones del alumnado, en la parte inferior de la relacidn,
aparecerd el nimero de alumnado que contiene el acta, y deberd cumplimentar la fecha de
cierre de la misma.

Esta acta comprende un total de alumnos y alumnas.

Fecha de cierre del acta:
(DO AL AA)

Cuarto paso: Observaciones.

Se dispone de un cuadro de “Observaciones” para indicar cualquier apreciacién que se pudiera
considerar necesaria tener en cuenta.

El cuadro siguiente, referente a “Mddulos profesionales” (Grado B) o a “Certificados
profesionales” (Grado C), también se rellena automaticamente.
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Quinto paso: Nombres de las personas firmantes.

A continuacién, cumplimente los datos de nombre y apellidos en el campo “Fdo.:”, de todas las
personas que han participado en la accién formativa asi como el nombre y apellidos de la persona
gue ostente la direccidn del centro penitenciario.
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Sexto paso: Firmas del acta de evaluacién. Exportar a PDF.

Una vez cumplimentada toda la informacién relativa al acta de evaluacidn, se exporta a
formato PDF y la firman todas las personas implicadas en la evaluacién: profesorado, tutor o
tutoray el director o directora.

Se recomienda que el profesorado disponga de certificado electrénico para poder facilitar los
tramites.

La persona que ostente la direccidn debe firmar este documento con certificado digital.

CERTIFICACIONES ACADEMICAS

Se cumplimenta el Excel de las certificaciones académicas con los datos de cada una de las
personas que han superado la accién formativa y se transforma en PDF.

Toda la informacién registrada en la certificacién académica correspondera con la contenida en
el acta de evaluacion.

La persona que ostente la direccidn debe firmar en cada documento con certificado digital.

IMPORTANTE: EN CUALQUIER CASO, LA FIRMA DEL DIRECTOR O DIRECTORA CON
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CERTIFICADO DIGITAL SERA CONDICION NECESARIA PARA LA APROBACION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA.

SUBIDA DE LA DOCUMENTACION AL FORMULARIO DE FINALIZACION DE LA SEDE DEL
MINISTERIO DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y DEPORTES

Una vez firmados todos los documentos, se debera subir la documentacién en la casilla de
finalizacion de la sede electrénica del Ministerio de Educacidon, Formacién Profesional y
Deportes.

En el apartado 3. Acta de evaluacion: se subird en formato PDF y firmada por el personal
formador y la persona que ostente la direccién.

En el apartado 4. Certificaciones académicas: se subira en formato ZIP con todos los PDF de los
certificados académicos firmados por la persona que ostente la direccion del centro.
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