MINISTERIO ) SECRETARIA GENERAL DE
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

Instrucciones de la Secretaria General de Formacién Profesional, por las que se
desarrolla el procedimiento de inicio, seguimiento y control 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 formaciéon profesional para el empleo de las
personas en situacion de privacién de libertad.

Las presentes instrucciones pretenden desarrollar y aclarar el proceso de comunicacion
de inicio de las acciones formativas seguimiento y control, asi como acreditacion de las
mismas de tal forma que sirvan de herramienta de gestién util, tanto para el personal
técnico de las Subdirecciones Generales de Programas y Gestion y Ordenacién de la
Formacién Profesional, como para el personal de la Entidad Estatal de Derecho Publico
Trabajo Penitenciario y Formacioén para el Empleo encargado de gestionar las acciones
formativas contempladas en el mencionado convenio.

ASPECTOS GENERALES

Primera. Ambito de aplicacion.

Las presentes instrucciones seran de aplicacion a las acciones formativas de
certificados profesionales en modalidad presencial y con ejecucion prevista hasta el 30
de noviembre de 2026 que faciliten a las personas en situacion de privacion de libertad
la formacién necesaria para la prestacion de trabajos productivos remunerados dentro
de los establecimientos penitenciarios o en otros lugares de prestacion, en virtud de los
distintos regimenes previstos en el Real Decreto 190/1996, de 9 de febrero, por el que
se aprueba el Reglamento Penitenciario, asi como su posterior reincorporacion al
trabajo remunerado e insercion laboral en el exterior.

Segunda. Comisién Mixta del convenio.

Conforme a lo establecido en la clausula octava del convenio, se crea la Comision Mixta
como mecanismo de seguimiento, vigilancia y control de la ejecucién y de los
compromisos adquiridos entre el Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y
Deportes y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacién
para el Empleo, al objeto de garantizar la adecuada coordinacién entre ambos.
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La Comisidn Mixta estara compuesta por al menos dos representantes de la Secretaria
General de Formacion Profesional y al menos dos representantes de la Entidad Estatal
de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacién para el Empleo.

Por el Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes, las personas
representantes seran:
a) La persona titular de la Subdireccién General de Programas y Gestion.
b) Un funcionario/a de nivel 26 o superior de puesto de trabajo, que actuara como
secretario/a.
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Por parte de la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacion
para el Empleo, las personas representantes seran:

a) La persona que ostente el cargo de Director/a Gerente de la Entidad.
b) La persona a cargo de la Jefatura del Area de Formacién para el Empleo y la
Insercién Laboral.

La Comision Mixta estara presidida por la persona titular de la Subdireccién General de
Programas y Gestion.

Las personas representantes de esta Comisién Mixta podran acudir asistidos por
cuantos técnicos estimen necesarios, quienes estaran presentes en las sesiones con
voz, pero sin voto.

En caso de ausencia, tanto el presidente como los demas integrantes de la Comisién
Mixta, podran ser sustituidos por las personas que designen cada una de las partes.

La Comision Mixta se reunira, al menos, anualmente o, con caracter extraordinario, a
peticion de cualesquiera de las partes.

Las funciones de la Comision son las siguientes:

a) Colaborar en la organizacion, planificacion y preparacion de las acciones a
desarrollar, efectuando la correspondiente propuesta de programacion.

b) Efectuar el seguimiento y evaluacién de las acciones y de sus resultados, sin
perjuicio de las competencias del Ministerio de Educacion, Formacién
Profesional y Deportes, en cuanto érgano encargado de la gestion de las
acciones de formacién profesional para el empleo y concedente de subvenciones
y ayudas publicas.

c¢) Determinar las normas de coordinacion de todas aquellas visitas antes, durante
y después de las acciones formativas, atendiendo a la normativa en vigor.

d) Estudiar nuevas férmulas de colaboracion entre ambas partes y proponer la
realizacién de otras acciones en el marco del presente convenio.

e) Proponer la modificacion o ampliacién del convenio si cambiaran las normas o
circunstancias en las que se basa o aparecieran otras nuevas.

f) Realizar una valoraciéon del cumplimiento del convenio, tras el informe anual
realizado por la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y
Formacion para el Empleo.

g) Interpretar las dudas que puedan surgir como consecuencia del desarrollo del
convenio.

h) Realizar las funciones que se le asignan en el resto del convenio.
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Tercera. Seleccion del alumnado.

Dadas las especiales caracteristicas del alumnado, la seleccidon se realizara por los
centros penitenciarios.

Las incidencias que pudieran derivarse de estos procesos de seleccion deberan ser
solventadas por la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y
Formacién para el Empleo.

El alumnado debera reunir los requisitos de acceso establecidos en el articulo 37 de la
Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional, y en el articulo 75 y la disposicion adicional quinta del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, asi como el resto de las disposiciones que le sean de
aplicacion.

Para los certificados profesionales de nivel 1, que suponen la casi totalidad de este
convenio, no se exigen requisitos académicos ni profesionales, pero el centro
penitenciario garantizara que el alumnado posee las habilidades de comunicacién
suficientes que permitan el aprendizaje.

Para los certificados profesionales de nivel 2 se necesitan algunos de los siguientes
requisitos: el graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos de
acceso, o un certificado profesional de nivel 2, o un certificado de competencia incluido
en la oferta a realizar, o un certificado profesional de nivel 1 de la misma familia
profesional, ademas de alguna de las que se consideran equivalentes referidas en la
disposicion adicional quinta para el acceso al Grado C de nivel 2.

Cuarta. Derechos del alumnado.

El alumnado de las acciones formativas en el sistema de formacién profesional tiene los
siguientes derechos:

a) A recibir una formacion de calidad.

b) A disponer de los equipos, los materiales didacticos y las herramientas
adecuadas a los objetivos del curso y en las debidas condiciones de uso.

c¢) A utilizar las instalaciones donde se imparta el curso, en las debidas condiciones
de seguridad e higiene.

d) A que se les facilite toda la informacién necesaria sobre el curso que se imparte,
incluidos los sistemas de evaluacion y de los resultados de su aprendizaje, asi
como sobre la obtencién del certificado profesional o certificacion académica
correspondiente.

e) A conocer las normas de funcionamiento y de desarrollo de la accion formativa.

f) A solicitar la exencién de la estancia en empresa u organismo equiparado
durante el curso, para su tramitacion por la Administracion Publica competente.

g) A presentar quejas y sugerencias del curso.

h) A ser informado del tratamiento de sus datos personales de conformidad con el
Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion de Datos. La Entidad Estatal
de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacién para el Empleo vy el
Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes asumen la obligacién
de informar a las personas interesadas sobre las caracteristicas del tratamiento
de los datos personales.
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i) Corresponde al alumnado, a través del personal gestor, solicitar la expedicion
del certificado correspondiente (C o B) segun lo definido en la programacion de
acciones formativas previstas.

Quinta. Obligaciones del alumnado.

El alumnado de las acciones formativas en el sistema de formacién profesional tiene las
siguientes obligaciones minimas:

a) Cumplir la normativa en seguridad y prevencion de riesgos.

b) Cumplir con el control de presencia diaria y en su caso, justificar las faltas de
asistencia al curso en la misma semana en que se produce la falta. La superacion
de un nimero determinado de faltas de asistencia, atendiendo a la programacion
y normativa correspondiente, podra ser motivo de exclusién o imposibilitar la
superacion de la accién formativa.

¢) Aportar los datos y documentacion necesarios para su incorporacion a la accion
formativa y en su caso, informar de la baja en el curso.

d) Mantener una actitud de respeto hacia el profesorado y el resto del grupo
académico y colaborar en la buena marcha del curso.

e) Respetar la propiedad intelectual de los materiales didacticos, de los libros
entregados y al buen uso de las instalaciones, los equipos, los materiales y las
herramientas puestos a su disposicion para la realizacion del curso.

f) Aceptar la realizacion de la formacién practica en empresa u organismo
equiparado en los centros de trabajo que le sean ofrecidos, salvo causas
justificadas o estar exentos de las mismas. Se entenderan causas justificadas a
estos efectos: enfermedad prolongada, accidente, y aquellas otras que impidan
objetivamente la realizacion de la estancia de formaciéon en empresa u organismo
equiparado, debiendo acompafarse en la comunicacion de renuncia del
alumnado la documentacion que lo acredite.

g) Cumplimentar los cuestionarios de evaluacién que pudiera establecer la
administracién educativa, cuyo objetivo es conocer la opiniéon del alumnado
sobre el funcionamiento del curso.

Sexta. Comprobacion y verificacion de los requisitos de acreditacion de los
centros.

La Subdireccion General de Programas y Gestion, siempre que se programen acciones
formativas para los centros acreditados y autorizados, comprobara estos extremos,
revisando el cumplimiento de las condiciones establecidas de acuerdo con la seccién
62, capitulo 1V, Titulo | del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio que regula la Modalidad
destinada a personas en situaciéon de privacion de libertad, y el capitulo Ill del titulo Il
del mismo real decreto, por el que se regulan los certificados profesionales, asi como
otras que le sean de aplicacion. Se realizara el seguimiento para todas las acciones
formativas programadas.
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En todo caso, los aspectos referidos a la normativa industrial e higiénica sanitaria
correspondiente y a las medidas de accesibilidad universal de los participantes, se
regiran por la normativa de aplicacion existente en el ambito del Ministerio del Interior.
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Las acciones de comprobacion y verificacion se podran realizar con visitas in situ a los
centros o solicitando documentacién probatoria del cumplimiento de los requisitos. En
el caso de visitas presenciales el personal técnico de seguimiento dejara constancia de
su actuacion en un Acta de visita, siguiendo el modelo del anexo | de las presentes
instrucciones. Asimismo, cumplimentaran el anexo Il de las presentes instrucciones,
consistente en un formulario de registro de datos sobre el mantenimiento de las
condiciones establecidas para la acreditacion de los centros de formacion para la
imparticion de las correspondientes especialidades conducentes a la obtencion de
certificados profesionales.

DESARROLLO DE LA ACCION FORMATIVA

Séptima. Acciones que hay que realizar con anterioridad al inicio de la accion
formativa.

Todas las comunicaciones referentes a las acciones formativas, salvo que se indique lo
contrario, se realizaran a través de formularios que se cumplimentaran en la sede
electronica asociada del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes a
través del siguiente enlace:

(enlace una vez habilitada la sede)

En caso de necesidad por problemas técnicos, se comunicaran a través de correo
electroénico a la siguiente direccidn: tpenitenciario.fpe@educacion.gob.es.

- Verificacion del personal formador.

Con una semana de antelacion al inicio de cada acciéon formativa, los centros
penitenciarios entregaran a la Subdireccion General de Programas y Gestion, a través
de la sede electrénica habilitada para tal fin, y para cada uno de los mddulos
profesionales, la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos del
personal formador de cada accion formativa, segun lo establecido en el articulo 168 y
en el apartado 3 de la disposicion transitoria tercera del Real Decreto 659/2023, de 18
de julio, asi como en cada uno de los reales decretos por los que se establece cada
certificado profesional.

De acuerdo con la normativa referenciada, el Certificado Profesional de habilitacion para
la docencia en grados A, B y C del Sistema de Formacién Profesional sera requisito
para toda persona formadora, salvo para aquellas que se encuentren en las
circunstancias indicadas en el apartado 5 del citado articulo 168 o aquellas que cuenten
con el certificado de profesionalidad de “Docencia de la formacién profesional para el
empleo”. No obstante, de acuerdo con lo establecido en dicho articulo, las personas
formadoras podran ser eximidas del cumplimiento de dicho requisito durante la primera
accion formativa que impartan. Los centros penitenciarios deberan informar al personal
formador de esta exencion.
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Por otra parte, en la disposicién adicional novena del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, sobre la “Exigencia de la experiencia profesional requerida al personal formador
en el ambito de los certificados de profesionalidad en vigor.”, establece que “No sera
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exigible como requisito imprescindible, sino como mérito, la experiencia profesional al
personal formador para impartir docencia en los certificados de profesionalidad
regulados con anterioridad a la entrada en vigor del presente real decreto, cuando
cuenten con la acreditacion o titulacién requerida que figura en cada uno de los reales
decretos por los que se establece cada Certificado de profesionalidad”.

El personal gestor podra contar, en todo momento, con el asesoramiento de los expertos
formativos de la Subdireccién General de Programas y Gestién a través del buzén de
correo citado: tpenitenciario.fpe@educacion.gob.es.

Una vez comprobada la validez del perfil de cada formador/a, la S.G. de Programas y
Gestion validara la verificacion a través de la sede electrénica, con el nombre del
personal formador y los médulos o bloques formativos que se van a impartir, segun el
anexo lll. A partir de este momento el centro penitenciario podra realizar las acciones
oportunas respecto a dicho personal formador.

- Comunicacién de inicio de la accion formativa. Listado de alumnado

Cada uno de los centros penitenciarios, como centros de formacién, deberan realizar la
comunicacion de inicio de la accion formativa con el listado del alumnado y con una
antelacion no inferior a siete dias del comienzo.

Se enviara la comunicacién de inicio anexo IV de estas instrucciones, a través de la
sede electronica o la que ofrece la aplicacion FIL para facilitar el trabajo del personal
gestor.

En la primera semana de imparticion del curso del certificado profesional, se debera
enviar a través de la sede electronica asociada del Ministerio de Educacion, Formacion
Profesional y Deportes la siguiente documentacion, que debe cumplimentar el personal
formador en los modelos proporcionados:

a) Planificacion de la accion formativa, segun anexo V de estas instrucciones.

a) Programacion didactica de cada médulo profesional, segun anexo VI de estas
instrucciones incluyendo lo relativo a la estancia en empresa u organismo
equiparado.

b) Plan de formacién de estancia en empresa u organismo equiparado (anexo VII)
al finalizar el médulo.

c) Planificacion de la evaluacién del aprendizaje, segun anexo VIl de estas
instrucciones.

Si por razones de programacion o de otra indole justificada, hubiera que realizar la
estancia en la empresa u organismo equiparado en fechas diferentes a las propuestas
inicialmente, se debera comunicar, con anterioridad a su inicio, a la SG de Programas y
Gestion, mediante correo electronico.
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En el caso de que la formacién en empresa u organismo equiparado no se desarrolle en
los centros penitenciarios, ademas se debera adjuntar la siguiente documentacion:

a) Convenio o acuerdo para el desarrollo de la estancia en empresa, firmado por el
representante legal de la empresa y el representante legal del centro
penitenciario. Se presentaran tantos convenios o acuerdos como centros de
trabajo diferentes se indiquen en la solicitud.
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b) Declaracion responsable de la empresa de la comunicacion a los representantes
legales de los trabajadores, si los hubiere, de los convenios o acuerdos suscritos
para la realizacion de la estancia de formacion en empresa u organismo
equiparado, asi como al alumnado a efectos de su conocimiento.

Octava. Informacion al alumnado al inicio de la accion formativa.

El centro de formacién debera acreditar documentalmente, cumplimentando el anexo IX
de estas instrucciones, que ha informado al alumnado de:

a) Sus derechos y obligaciones.

b) De los objetivos y contenidos del programa del curso, asi como la metodologia,
sistema y fechas de evaluacion.

c) De los requisitos y documentacion a aportar, en su caso, para la exencion de la
estancia en empresa u organismo equiparado.

Con respecto a la evaluacién, el alumnado debe conocer desde el inicio de la accién
formativa los criterios por los que va a ser evaluado y la forma en que se van a ponderar
los mismos (a través de pruebas tedricas, trabajos individuales o en grupo,
intervenciones, practicas, asistencia, entre otras). Si en la accion formativa se imparte
algun médulo que incluya una unidad formativa llave (unidad que se precisa tener
superada para poder cursar o acceder a otras formaciones, el alumnado sera informado
sobre las consecuencias que conlleva la no superacion con evaluacion positiva de esa
unidad llave.

Debe garantizarse un periodo para que el alumnado pueda revisar sus resultados de
evaluacion y aclarar cualquier duda que tenga al respecto.

Novena. Control de asistencia.

Los centros formativos realizaran el control de presencia diaria en las aulas del
alumnado y profesorado.

El alumnado firmara diariamente la asistencia, quedando constancia de la hora de
entrada y salida y el nimero total de horas asistidas en ese periodo de tiempo. En caso
de ausencia durante la jornada del curso, por asistencia al médico, deber inexcusable u
otro motivo, la incidencia sera reflejada para su control.

Segun el articulo 78.3 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio. Evaluacion de la
Formacién. La evaluacion final atendera a la globalidad de resultados de aprendizaje.
Para poder presentarse a la prueba de evaluacion final de un médulo profesional, la
persona en formacion debera justificar una asistencia de, al menos, un 75 % de las
horas totales del mismo en la modalidad presencial.
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Décima. Responsabilidad del personal formador y gestor

El personal formador debe ser consciente del compromiso y responsabilidad que implica
la docencia de un certificado profesional, por ello se debe cumplir lo establecido en las
programaciones de cada uno de los mddulos que impartan, y en la planificacion de la
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evaluacién del aprendizaje. En aquellas situaciones en que por diversas circunstancias
se deba modificar de forma sustancial alguno de estos documentos, en cuanto a fechas
y contenidos, se deberan comunicar dichos cambios a la Subdireccion General de
Programas y Gestién a través de la sede electronica asociada del Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes.

El personal formador debe dejar constancia documental de todas las pruebas de
evaluacién que realizan, tanto tedricas como practicas, de tal forma que se puedan
verificar las fechas de realizacion, el enunciando las mismas, los criterios de calificacion
y correccidon con el nombre y apellidos del alumnado. Estas pruebas las archivara el
centro, manteniéndolas hasta que la accion formativa sea certificada o hasta que finalice
la verificacion muestral.

Decimoprimera. Exenciéon del periodo de formacién en empresa u organismo
equiparado.

Las solicitudes de exencion de la estancia en empresa u organismo equiparado, segun
modelo adjunto en anexo X a estas instrucciones, se presentaran por el alumnado a los
responsables de los centros de formacion, acompafiadas de la documentacion
acreditativa de cumplir los requisitos de exencion.

Una vez verificado, con dicha documentacion, que el alumnado cumple los requisitos
necesarios, los centros de formacion solicitaran la exencién a la Subdireccion General
de Programas y Gestion del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes
en un plazo minimo de un mes antes del inicio del médulo.

Quedaran exentos de la formacién en empresa u organismo equiparado quienes
acrediten una experiencia laboral minima de seis meses, segun recoge el articulo 131
del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

Esta experiencia laboral se acreditara mediante la presentacion de la documentacion
que establece el articulo 177.3. del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

a) Para trabajadores o trabajadoras asalariados:

1.° Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de
la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la
categoria laboral (grupo de cotizacién) y el periodo de contratacion, y

2.° Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos de
prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en el que se ha
realizado dicha actividad.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-90a8-3¢77-b50c-f90b-f85f-3596-f8c0-53e6 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsblF8yLcR

b) Para trabajadores o trabajadoras auténomos o por cuenta propia:

1. Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o del Instituto Social de
la Marina de los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
correspondiente, y
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2.° Descripcién de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la misma.

c¢) Para personas becarias: Certificacion de la persona responsable en la organizacion
donde se haya prestado la asistencia en la que consten, especificamente, las
actividades y funciones realizadas, el afio en que se han realizado y el numero total de
horas dedicadas a las mismas.

d) Para personas voluntarias: Certificacion expedida por la entidad de voluntariado en
la que se hayan prestado los servicios voluntarios en la que consten, como minimo,
ademas de los datos personales e identificativos de la persona voluntaria y la entidad
de voluntariado, la fecha de incorporacion a la entidad y la duracion, descripcion de las
tareas realizadas o funciones asumidas y el lugar donde se ha llevado a cabo la
actividad.

La expedicion del certificado de exencion de la realizacion de la estancia de formacion
en empresa u organismo equiparado se llevaré a cabo desde la Administracion
Competente a instancias del centro formativo, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 73 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, en su caso.

Decimosegunda. Documentacion que se tiene que elaborar en el desarrollo del
periodo de formaciéon en empresa u organismo equiparado.

De acuerdo con lo establecido en la disposicion transitoria primera del Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, en relacién con la vigencia de la ordenacién de los certificados
de profesionalidad, hasta tanto no se proceda reglamentariamente a la modificacién de
los mismos, permanecera vigente la ordenacién de los certificados de profesionalidad
recogida en cada uno de los reales decretos por los que se establecen y su oferta
quedara integrada en los grados C del Sistema de Formacion Profesional con la
denominacion de certificados profesionales, por lo que para el desarrollo de las acciones
formativas de grado C que correspondan se estara a lo especificado en el real decreto
en vigor por el que se establece el certificado correspondiente.

No obstante, de acuerdo con lo establecido en el punto 3 de la misma disposicion,
agotado el periodo transitorio a que se refiere la disposicién transitoria sexta del citado
Real Decreto, el mdédulo de practicas profesionales no laborales que formaba parte de
la extinta ordenacién de los certificados de profesionalidad establecidos al amparo del
Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, sera suprimido en favor de unos de los
regimenes de dual a que se refieren los articulos 71 y 72 del mismo real decreto. Para
ello, la duracion del médulo de practicas profesionales no laborales se distribuira
proporcionalmente al numero de horas entre el resto de los mddulos profesionales que
conforman el certificado profesional, manteniendo la duracién total de la accidn
formativa. Los resultados de aprendizaje de dicho mddulo deberan indicarse en las
programaciones correspondientes de cada médulo, de manera que queden repartidos y
de forma proporcional entre ellos.
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Los porcentajes para la estancia en empresa u organismo equiparado se calcularan
respecto del total de la duracion del antiguo certificado de profesionalidad.

En este caso, la estancia formativa en la empresa u organismo equiparado podra
llevarse a cabo, de forma conjunta, en el Ultimo periodo de desarrollo de la accién
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formativa, concentrandose en este periodo las horas de estancia en empresa u
organismo equiparado correspondientes a cada uno de los médulos.

En todo caso, antes del inicio de la estancia en empresa u organismo equiparado,
debera garantizarse que el alumnado haya cursado la formacion correspondiente para
alcanzar las competencias necesarias para el desempefio de las funciones de nivel
basico en Prevencion de Riesgos Laborales, establecidas en el articulo 35 del Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencion, sin perjuicio de la obligaciéon por parte de la empresa u organismo
equiparado de cumplir con todos los requisitos que, en materia de prevencion de riesgos
laborales, le sean exigibles y proporcionar a la persona en formacion, cuando el puesto
formativo lo requiera, los equipos de proteccion correspondientes.

Para ello, en aquellos certificados profesionales que no cuenten en su ordenacién con
un modulo profesional o bloque formativo de riesgos laborales, deberan incluir, el
médulo profesional 1782 Prevencion de riesgos laborales con una duracion de 30 horas
de duracion.

Asi mismo, en relacion con la formacién practica asociada a las acciones formativas,
debera tenerse en cuenta lo especificado en la disposicién 522 4.b. del Real Decreto
Legislativo 8/20215.

El personal formador debera dejar constancia de los instrumentos de evaluacion que se
han utilizado en el seguimiento y desarrollo de la estancia formativa en empresa u
organismo equiparado relacionandolos con los resultados de aprendizaje logrados. La
recogida de estos datos sera la decidida a criterio del personal formador.

Decimotercera. Modificaciones en la imparticion de la accion formativa.

La persona responsable del centro penitenciario comunicara a la Subdireccion General
de Programas y Gestion, las siguientes circunstancias:

a) Cambio de fecha de fin de la accién formativa.

b) Cambio de personal formador o tutor de la formacién en empresa u organismo
equiparado.

¢) Cambio de horario o de dias lectivos.

d) Bajas y altas del alumnado y las fechas en que se producen.

e) Cualquier otro dato que afecte a la globalidad de la accion formativa.

Estas modificaciones se comunicaran con al menos 5 dias de antelacion a los efectos
del cambio del hecho informado, a excepcion del apartado d), que se comunicara dentro
de las 24 horas siguientes de la notificacion de baja o alta del alumnado.

La comunicacion se llevara a cabo a través de la sede electrénica asociada del
Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-90a8-3¢77-b50c-f90b-f85f-3596-f8c0-53e6 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsblF8yLcR

Decimocuarta. Actuaciones al finalizar las acciones formativas.

Los centros penitenciarios comunicaran a la Subdireccion General de Programas y
Gestion en un plazo maximo de 5 dias, la finalizacion de las acciones formativas,
adjuntando a dicha comunicacién, que se realizara a través de la sede electrénica, la
siguiente documentacion justificativa:
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a) Comunicacion de finalizacion con la relacion de alumnado, donde se refleje el
porcentaje de asistencia a las clases, e informacién sobre las horas con ausencias,
bajas y sus causas. Para dicha comunicacién debera utilizarse el modelo establecido en
el anexo Xl de estas instrucciones.

b) Acta de evaluacion que incluya las calificaciones finales correspondientes de todo el
alumnado que ha participado en la acciéon formativa, segun el anexo Xl| de estas
instrucciones. Para facilitar el trabajo se encuentra este anexo en formato Excel en la
sede electronica para su cumplimentacion y firma electrénica.

c) En el plazo maximo de un mes el centro enviara un informe final que incluya la
valoracion del personal formador del curso sobre el desarrollo y los resultados
obtenidos, incidencias, listado de alumnado que contenga datos sobre su edad, sexo,
formacion académica y no académica. Para ello, se puede utilizar el modelo que
proporciona FIL, debidamente cumplimentado.

Aclaraciones sobre la cumplimentacion de actas:

Las actas se cumplimentaran segun los modelos del anexo XlI de estas instrucciones
para los grados B y C, que se ajustan al anexo | del Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio. Los anexos se facilitan en la sede electronica mediante un archivo EXCEL para
cumplimentar las actas.

La calificacion respondera a lo establecido en el articulo 18 del mismo real decreto, en
cuyo apartado 11 se recoge:

La nota final de las ofertas formativas de Grado B Unicamente se consignara
cuando la formacién haya sido superada de manera satisfactoria. La calificacion,
entre 1y 10, sera expresada sin decimales a continuacién de la expresion
«superadoy. La nota final de las ofertas formativas de Grado C, D y E sera la
media aritmética entre 1 y 10 con dos decimales de todos los médulos y, en
su caso, proyecto.

El acta debe ser firmada electronicamente por todo el personal formador que haya
impartido el curso y por el responsable de la institucién penitenciaria. Ademas, en el
caso de firmas manuscritas, deben rubricarse con nombre y apellidos, fecha y sello del
centro penitenciario con la firma del responsable.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES FORMATIVAS EN MODALIDAD
PRESENCIAL
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Decimoquinta. Seguimiento y control de acciones formativas.

El seguimiento y control de las acciones formativas se podra realizar sobre la totalidad
de las acciones formativas o en base a una muestra estadistica suficientemente
representativa, de acuerdo con lo que determine la Comision Mixta, quien debera
establecer las normas de coordinacion de todas aquellas visitas antes, durante y
después de las acciones formativas, en funcion de lo establecido en la Orden EFP
942/2022, de 23 de septiembre.
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La verificacion de la calidad, evaluacién, seguimiento y control de las acciones se llevara
a efecto por la Subdireccion General de Programas y Gestién del Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes. Para ello se programaran las visitas de
seguimiento y control necesarias en coordinacion con los responsables de la entidad
estatal de derecho publico Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo.

El seguimiento se llevara a cabo con la siguiente periodicidad:

a) Al comienzo de la accién formativa.

b) Durante el desarrollo de cada accién formativa.

c) Después de la finalizacion de la accién formativa, durante los 90 dias naturales
siguientes a que la misma tenga lugar, al objeto de obtener los resultados
alcanzados, de forma que la formacién superada pueda ser certificada.

Durante estos periodos, la informacion sobre cada accién formativa debe estar
disponible para su revisiéon por la Subdireccion General de Programas y Gestion del
Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes.

Decimosexta. Actuaciones de seguimiento durante el desarrollo de la accién
formativa.

Al objeto de verificar el correcto desarrollo de las acciones de formacion profesional para
el empleo y su adecuacion a la normativa vigente en la materia, se llevaran a cabo los
siguientes mecanismos de seguimiento y control:

a) Actuaciones “in situ”: Se podran realizar visitas al centro penitenciario
donde se imparte la formacion durante el desarrollo de la accion formativa,
al objeto de recabar evidencias fisicas y testimonios sobre el desarrollo de
la formacién. Se podra comprobar cualquier aspecto relativo al desarrollo
de la accion formativa, para lo cual se tendra acceso al aula, asi como a la
documentacion generada en la gestién de alumnado (partes de asistencia,
altas y bajas, pruebas de evaluacion realizadas por el alumnado...).
Efectuadas las comprobaciones y averiguaciones oportunas, en cada una
de las visitas se cumplimentara el acta de visitas, segun modelo anexo |,
en la que se recogera la identificacién de la persona que atiende al técnico
de educacion, los datos relativos al centro penitenciario y, en su caso, los
hechos y circunstancias que pudieran ser relevantes sobre el desarrollo de
la accion formativa.

b) Actuaciones documentales: Asimismo, se podra requerir la informacion,
datos o documentacién necesaria, acreditativa de la ejecucion de la
formacion tedrica o practica y su adecuacion a la normativa vigente, tanto
durante el desarrollo de la formacion, como una vez finalizada.

c) Los centros penitenciarios tendran a disposicion de la administracion
educativa la informacién sobre el control mensual de asistencia del
alumnado.
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Decimoséptima. Verificacion pedagogica de las acciones formativas.

Durante el procedimiento de seguimiento se debera analizar la documentacién de
caracter pedagdgico de la accidon formativa, asi como comprobar el desarrollo de esta.
Para ello se tendra en cuenta no solo la documentacion presentada sino también las
informaciones obtenidas a través de entrevistas con los responsables de la formacion,
personal formador y alumnado presentes en el momento de las actuaciones “in situ”.
Especialmente se evaluaran:

1. La Planificacion didactica de la accién formativa: Se apreciara la vinculacion y
coherencia entre la planificacion general de la accion formativa incluida en el
Proyecto Formativo y lo establecido en la solicitud de autorizacion en el
documento de planificacion para todos los médulos y blogues formativos que
configuren la accién.

2. Asimismo, se comprobara la coherencia de los periodos de imparticion de todos
los modulos y bloques formativos, respecto de la duracidon establecida en el
correspondiente real decreto del certificado profesional.

3. Programacion didactica de cada médulo y, en su caso, bloques formativos,
cumplimentada si procede. Se verificara su correcta cumplimentacion,
especialmente se analizaran los siguientes aspectos:

a) Formulacion del objetivo general de cada mddulo mediante un enunciado
que describa, de forma sintética, las competencias que el alumnado debe
lograr al finalizar el médulo al que se refiere y, por ello, compendia el
referente competencial, es decir las realizaciones profesionales, a las que
se dirigen los resultados de aprendizaje del médulo.

b) Existencia de objetivos especificos del modulos y bloques formativos
incluidos en la programacién didactica que transcriban los resultados de
aprendizaje del modulo y criterios de evaluacion, tal como aparecen en el
anexo del real decreto que regula el correspondiente certificado
profesional.

c) Ajuste de los contenidos programados a los establecidos en los médulos y
bloques formativos correspondientes (se corresponden con los resultados
de aprendizaje y criterios de evaluacion a los que se asocian) y
secuenciacion pedagogica de los mismos.

d) Concrecién de las estrategias metodolégicas, actividades y recursos
didacticos recogidos en las programaciones didacticas su adecuacioén para
la adquisicion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
asociados.

e) Adecuacion de las actividades de aprendizaje programadas para la
adquisicion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion a las
que se refieren.

f) Posibles adaptaciones de las programaciones.

g) Cumplimiento de las programaciones.

4. Anadlisis de la planificacion de la evaluacion del aprendizaje para cada médulo y,
en su caso, bloque formativo con los periodos de realizacién y/o fechas de
evaluacion actualizadas. Se verificara su correcta cumplimentacion. Indicadores
que se deben verificar:
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a) Planificacion de actividades de evaluacion durante el proceso de
aprendizaje para todos y cada uno de los bloques formativos que
configuran la accion formativa.

b) Los periodos planificados para llevar a cabo la evaluacion durante el
proceso de aprendizaje abarcando la duracién de los bloques formativos,
no concentrandose en un solo momento.

c¢) Actividades e instrumentos de evaluacion, trabajos o tareas individuales y
grupales, pruebas concretas de evaluacion, intervenciones, ponencias,
etc. mediante los que llevar a cabo la evaluaciéon adecuados a los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

d) Planificacion sobre las pruebas de evaluacion final para cada
modulo/unidad formativa.

e) Prevision de fechas para la realizacion de la segunda convocatoria de las
pruebas de evaluacion final.

f) Pruebas de evaluacion final planificadas que midan tanto las competencias
de caracter tedrico-practico, como practico (pruebas objetivas, pruebas de
ejecucion, supuestos practicos).

g) Cumplimiento de la planificacion de la evaluacién.

h) La Subdireccion General de Programas y Gestion, podra requerir a al
centro cualquier otra informacién que estime necesaria relativa al
desarrollo del curso, asi como la documentacién que considere hasta la
fecha.

Decimoctava. Actuaciones de control finalizada la acciéon formativa.

Durante los 90 dias naturales siguientes a la finalizacion de la accién formativa se
podran realizar, por parte de la Subdireccion General de Programas y Gestion, o
Direccion Provincial de Educacién competente, actuaciones de control al objeto de
obtener los resultados alcanzados, de tal forma que la accién formativa pueda ser
certificada.

También se podra realizar un seguimiento “ex post” del alumnado, que se llevara a cabo
cuando una vez finalizada la accion formativa, se hayan detectado desviaciones o
situaciones que requieran un contraste con los participantes sobre la efectiva realizacion
de la formacion.

Decimonovena. Evaluacion de la calidad de la accion formativa impartida.

Para la evaluacién de la calidad de la accion formativa desarrollada, se tendra en cuenta
la valoracion de la satisfaccion del alumnado y del profesorado, para ello se
cumplimentaran los cuestionarios de evaluacién que la Subdireccién General de
Programas y Gestion requiera a la finalizacién de la accion formativa. La plataforma FIL
de instituciones penitenciarias recoge cuestionarios para el alumnado que podran ser
utilizados. Los cuestionarios del personal formador seran los establecidos en el anexo
Xl de estas instrucciones. Estos cuestionarios son siempre cumplimentados de forma
anoénima.
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En la memoria final que deben presentar los centros, se reflejara el numero de
cuestionarios cumplimentados y la valoracion global media del curso.
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REGISTRO Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

Vigésima. Registro y certificacion de la formacion.

1. El Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacién Profesional establece en el Articulo 150. 2 la competencia del
Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes, y en concreto a la
Subdireccion de Ordenacion de la Formacion Profesional, sobre el registro y expedicion
de los titulos, certificados y acreditaciones del Sistema de Formacion Profesional
realizados en la modalidad para personas en situacion de privacion de libertad.

2. La realizacion del tramite de solicitud de registro y expedicion de certificados
profesionales (Grado C), asi como el registro de certificados de competencia (Grado B)
y de acreditaciones parciales de competencia (Grado A) sera realizada por la persona
gestora de la formacién a través de la Sede Electrénica asociada al tramite.

Acceso a Sede Electronica a través del siguiente enlace:
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2429
Documentacioén necesaria para adjuntar a la solicitud:

- Documento “Acreditacion de Identidad™: Oficio que certifica al gestor de formacion
como persona que imparte la formacién en el establecimiento penitenciario, y que actua
como persona autorizada del alumnado que ha recibido la formacién para realizar el
procedimiento de registro y expedicién de certificados profesionales (Grado C) asi como
el registro de certificados de competencia (Grado B) y de acreditaciones parciales de
competencia (Grado A). Se incluye en este documento la relacion de alumnos con datos
necesarios para el procedimiento de registro: Datos de identificacion (DNI/NIE o
pasaporte), y fecha de nacimiento de cada uno de ellos. Anexo XIV

- PDF de Solicitud de registro y expedicion de certificado profesional para cada alumno
con los datos personales del mismo (cumplimentada a través de Sede Electrénica o
PDF editable).

- Certificacion académica (Anexo XllI del Real Decreto 659/2023 de 1 de julio) expedida
por la Subdireccion General de Programas y Gestion. Corresponde al Anexo Xl de estas
instrucciones facilitado mediante el Excel indicado en el apartado b de la instruccion
decimocuarta.
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3. Una vez se hayan registrado las formaciones realizadas, por parte de los servicios
administrativos del Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes, sera
enviado mediante correo electronico al correo facilitado por el gestor de la formacion, un
archivo comprimido que incluira los certificados profesionales provisionales de cada
alumno, o las certificaciones de las acciones formativas realizadas.
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4. Antes de realizar el envio postal de los certificados profesionales expedidos por la
FNMT, la Subdirecciéon General de Ordenacion de la Formacién Profesional enviara un
correo electronico dirigido al Gestor de la formacion, con la relacion de las personas a
las que van dirigidos los certificados profesionales con el fin de que éste devuelva dicha
relacién especificando en la misma los que ya se encuentran excarcelados con el
objetivo de que no remitan dichos documentos al centro y cualquier otra incidencia que
se presente en el listado.

5. El envio de los documentos a los establecimientos penitenciarios correspondientes
por parte de la Subdireccion General de Ordenacion de la Formacién Profesional, se
realizara mediante paquete postal junto con el listado de los alumnos a los que
corresponden. Dicho paquete ira dirigido a la Direccidn del establecimiento penitenciario
y en el mismo se hara constar:

e “Para su entrega al Gestor de Formacion e Insercion Laboral”.

e Una contrasefia comunicada previamente por correo electrénico de la
Subdirecciéon General de Ordenacién de la Formacion Profesional al
Establecimiento Penitenciario al Gestor de Formacion e Insercién Laboral.

6. Por parte del establecimiento penitenciario se procedera a la entrega de los
certificados profesionales al alumnado que se encuentre en el mismo, previa firma por
estos, de su recepcién en el modelo de “Acuse de recibo” establecido por la
Subdireccion General de Ordenacién de la Formacién Profesional, que se adjunta como
anexo XV.

En el supuesto de que la persona en formacién hubiera sido trasladada, el
establecimiento donde se impartié la formacion remitira el certificado al establecimiento
donde se encuentre dicha persona para su entrega y firma del acuse de recibo, que sera
devuelto, por correo electronico, al establecimiento de procedencia.

En el caso de que la persona en formacion se encuentre fuera del sistema penitenciario,
el certificado profesional expedido sera archivado en las dependencias del Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes.

Todos los acuses de recibo firmados por los alumnos se remitiran por el establecimiento
penitenciario donde fue cursado el Certificado Profesional a la Subdireccién General de
Ordenacion de la Formacién Profesional, a través de registro o del correo electrénico:
reqgistro.instpent@educacion.gob.es.
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RELACION DE DOCUMENTOS ANEXOS A ESTAS INSTRUCCIONES

ANEXO I: Acta de visita.
ANEXO Il:  Verificacién de las condiciones de acreditacion.
ANEXO Ill:  Verificacion del cumplimiento de los requisitos del personal formador.

ANEXO IV:  Comunicacion de inicio. Listados de alumnado.

ANEXO V:  Planificacién de la accion formativa.

ANEXO VI:  Programacion didactica de modulo profesional.

ANEXO VII:  Plan de Formacion de estancia en empresa u organismo equiparado.
ANEXO VIII:  Planificacion de la evaluacién del aprendizaje.

ANEXO IX:  Informacién al alumnado de condiciones de la accion formativa.
ANEXO X: Exencién de formacién en empresa u organismo equiparado.
ANEXO XI:  Comunicacion de finalizacion. Listado de alumnado.

ANEXO XII:  Modelo de Acta final. Grado B y Grado C.

ANEXO XIlI: Cuestionario de valoracion para el personal formador.

ANEXO XIV: Acreditacion de identidad (doc. de la S.G. de Ordenacién de la Formacion
Profesional).

ANEXO XV: Acuse de recibo (doc. de la S.G. de Ordenacion de la Formacion
Profesional).
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