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Esta guia esta concebida para informar y orientar al alumnado sobre aspectos relacionados
con la organizacion, funcionamiento y procedimientos administrativos de la formacion

Profesional para el Empleo que estdn recibiendo, o que quieran recibir.

Proporciona informacidon general sobre colectivos destinatarios y requisitos que deben
reunir, centros que imparten formacion y cursos que se ofertan, derechos y obligaciones del

alumnado, posibilidad de recibir una acreditacién por la formacién recibida, etc.

¢ QUE ES LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO?

Es la formacién que la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, en colaboraciéon con diversas entidades, pone a
disposicidon de las personas trabajadoras, estén desempleadas u ocupadas, que deseen
cualificarse o recualificarse, para asi mejorar sus oportunidades de acceso o permanencia en

el mercado laboral.

La Formacion Profesional para el Empleo tiene por objeto impulsar y extender entre las
empresas y las personas trabajadoras una formacion que responda a sus necesidades y que
contribuya al desarrollo de una economia basada en el conocimiento, ofreciendo una
formacién real y accesible a lo largo de toda la vida y aportando un reconocimiento oficial

de validez en todo el Estado.

e Favorece la formacién a lo largo de la vida de las personas trabajadoras desempleadas y
ocupadas, mejorando su capacitacién profesional y desarrollo personal.

e Proporciona a trabajadores y trabajadoras los conocimientos y las practicas adecuados a
las competencias profesionales requeridas en el mercado de trabajo y a las necesidades

de las empresas.
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e Mejoralaempleabilidad de trabajadores y trabajadoras, especialmente de los que tienen
dificultades de mantenimiento del empleo o de insercion laboral.

e Se reconoce la formacion profesional como un derecho individual, otorgando a los
trabajadores y trabajadoras una cuenta de formacion asociada al numero de afiliacion a

la Seguridad Social.

(QUE FORMACION SE PUEDE REALIZAR EN CASTILLA-LA
MANCHA?

En Castilla-La Mancha, la Formacion Profesional para el Empleo esta regulada
~ ’ en la Orden 178/2020, de la Consejeria de Empleo y Economia (D.O.C.M.
235, de 20 de noviembre), estableciendo las siguientes MODALIDADES de

formacion:

» Modalidad |: Formacién para personas trabajadoras ocupadas (al menos el 70%

de las personas participantes deberan estar ocupando un puesto de trabajo). Se
desarrollara mediante tres programas:

a. Programas de formacion sectoriales.

b. Programas de formacion transversales.

c. Programas de cualificacion y reconocimiento profesional.

» Modalidad II: Formacién para personas trabajadoras desempleadas (al menos

el 70% del alumnado debera estar en situacion de desempleo).
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» Modalidad Il con compromiso de contratacion: Programas

formativos que incluyan compromisos de contratacion de, al menos, el 40% de los
alumnos que finalizan la accion formativa.

Con caracter general, dicha contratacion se realizara en un plazo maximo de tres meses,
tras la finalizacion del curso.

La jornada de trabajo sera a tiempo completo o tiempo parcial, en este caso, con un
minimo de jornada del 50 % de la correspondiente a una persona trabajadora a tiempo
completo comparable. La duracion del contrato, sera como minimo de 6 meses en caso
de jornada a tiempo completo y de 9 meses cuando la jornada sea a tiempo parcial. En el
supuesto de celebrarse un contrato para la formacion y el aprendizaje, la jornada de

trabajo sera a tiempo completo y la duracion minima del contrato sera de 12 meses.

» Formacion propia. Que comprende la formacién que se imparte en los

centros dependientes de la Administracion Autonomica.

» Formacion privada. La formacion destinada a la obtencion de certificados de

profesionalidad y, en su caso, competencias clave que permitan el acceso a la formacion
de dichos certificados, financiadas con fondos privados o publicos, pero que no formen
parte de la oferta de formacidon profesional para el empleo financiada por la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.
En este tipo de formacion, la Administracion autondmica interviene exclusivamente en

los aspectos referidos a su calidad, evaluacion, seguimiento y control.

¢A QUIEN VA DIRIGIDA?

Pueden participar las personas trabajadoras, tanto si estan ocupadas como desempleadas,

en el ambito territorial de Castilla - La Mancha.
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¢ QUE REQUISITOS DEBO CUMPLIR PARA REALIZAR UN CURSO?

Si quieres participar en los cursos de formacion tienes que:

e Ser mayor de 16 anos, es decir, estar en edad laboral.

e Cumplir los requisitos minimos exigidos en el perfil de acceso al curso (Anexo 1).

e Superar el proceso de seleccion correspondiente a cada curso.

Ademas, si estas en desempleo:

e Tienes que estar inscrito/a en una Oficina de la Red de Oficinas Emplea de Castilla - La
Mancha, en el momento de la incorporacion al curso.

Si estas ocupado/a:

e Tienes que ser residente en la Comunidad Autonoma de Castilla — La Mancha o estar
ocupando un puesto en un centro de trabajo ubicado en la Region en el momento de la

incorporacion al curso.

¢ QUE TIPOS DE CURSOS PUEDO HACER?

Cada curso incluye una Especialidad Formativa de las incluidas en el Catélogo de

Especialidades Formativas. Este Catalogo tiene caracter nacional.

Esta estructurado en 26 familias profesionales y en 5 niveles de cualificacién (niveles 1, 2,
3, 4 y 5), las familias profesionales se dividen en areas profesionales, segun criterios de

afinidad de la competencia profesional.

Por tanto, cada curso esta adscrito a una familia y area profesional, y tiene asignado un

determinado nivel de cualificacion (niveles 1, 2, 3,4y 5).

Los cursos pueden ser:

S Formacion Formal. - constituida por especialidades

formativas dirigidas a la obtencion de los Certificados de

Profesionalidad (CP). Acredita las competencias

profesionales que capacitan para el desarrollo de una
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actividad laboral con significacion en el empleo. Tiene caracter oficial y validez en todo el

territorio nacional. Se pueden impartir:

a. Ensutotalidad.

b. Por Mdédulos Formativos (MF).

c. Por Unidades Formativas (UF). Cuando los MF tienen mas de 90 horas se dividen en
unidades mas pequenas (no menores de 30 horas), solo para la formacion de

personas trabajadoras ocupadas.

S Formacion No Formal. - constituida por especialidades formativas NO dirigidas

a la obtencién de los Certificados de Profesionalidad (NOCP). Las especialidades formativas
podran cursarse de forma independiente o mediante la configuracion de itinerarios formativos (en
funcion de la/s competencia/s que se quiera/n obtener), a través de la combinacion de distintas
especialidades de formacion formal y no formal. En los itinerarios que incluyan especialidades
correspondientes a Certificados de Profesionalidad, esta combinacion también podra realizarse

seleccionando modulos independientemente.

|= Estos cursos pueden incluir competencias transversales en areas que se consideran prioritarias,

tales como, competencias clave (lingliisticas y matematicas, entre otras), digitales, ofimaticas, TICs,
idiomas, habilidades personales y sociales, organizacionales/metodoldgicas, prevencion de riesgos

laborales, orientacion, emprendimiento, medioambiente y promocion de la igualdad.

|= También se imparten cursos bilingiies, que son aquellos en los que al menos el 20% se imparte

en otro idioma.
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¢ COMO SE IMPARTEN LOS CURSOS?

La formacion se puede realizar de las siguientes formas:

000
pog oS, Q

1] M\ wil

Tiene lugar en un aula, con la presencia de profesorado que transmite los
conocimientos, en el mismo lugar y tiempo, a un grupo de alumnos y alumnas.

La formacién impartida mediante la modalidad presencial, se organizara en grupos
de veinte participantes como maximo.

PRESENCIAL
Se desarrolla a través de tecnologias de la informacién y comunicacién telematicas.
TELEFORMACION S .
La asistencia tutorial podra ser presencial.
( ) En el caso de Certificados de Profesionalidad, incluiran, a lo largo de la accién
formativa, sesiones presenciales de caracter obligatorio.

- — Se realiza a través de una plataforma virtual de aprendizaje que posibilite la
interactividad del alumnado, tutores/as y recursos situados en distinto lugar y que
asegure la gestion de los contenidos,

MIXTA

Es la que combine las modalidades de teleformacion y presencial, cuando la parte

presencial de la accion formativa sea superior al 20% de la duracion total.

Es el entorno de aprendizaje, donde el tutor-formador y alumnado interactdan, de
forma concurrente y en tiempo real, a través de un sistema de comunicacion
telematico de caracter sincrono (alumnado y formadores al mismo tiempo), que
permita llevar a cabo un proceso de intercambio de conocimientos, a fin de
posibilitar un aprendizaje de las personas que participan en el aula. No podra
utilizarse un aula virtual para realizar las sesiones que precisen presencia fisica del
alumnado.

FORMACION
BIMODAL O «AULA
ESPEJO»

it

La modalidad presencial también podra impartirse mediante el sistema
denominado bimodal, que es el que permite al docente impartir la formacién de
forma presencial a una parte de los asistentes, mientras que otra asiste de forma
virtual. Este sistema, se considera un adecuado instrumento de imparticiéon para

facilitar el acceso a la formacion de los participantes.
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¢ PUEDO REALIZAR PRACTICAS PROFESIONALES EN EMPRESAS
HACIENDO UN CURSO?

La mayoria de los cursos incluyen la realizacion de practicas profesionales no laborales en

entorno real de trabajo.

Se pueden realizar, segun la accion formativa a la que acompana, los siguientes tipos de

practicas:

Maodulo de formacion practica en centro de trabajo para las acciones

formativas conducentes a la obtencién de Certificado de Profesionalidad (MFPCT). Este
modulo, si se encuentra incluido en el contenido del curso, sera obligatorio para aquellos
participantes que quieran obtener el certificado de profesionalidad. Se realizara durante
los tres meses posteriores a la finalizacion del dltimo moédulo formativo de cada
certificado de profesionalidad, si bien, de forma excepcional, podra desarrollarse

simultaneamente a la realizacion de estos, previa autorizacion de la Administracion.

Practicas profesionales no laborales en empresa que acompafien a

acciones formativas no conducentes a certificados de profesionalidad. Tendran
caracter voluntario para el alumnado, pudiéndose realizar, bien simultaneamente a la
realizacion de la accion formativa, una vez que haya transcurrido al menos el 60% del
total de la accion formativa, o bien una vez finalizada durante el transcurso de los tres

meses posteriores a la finalizacion del curso.

Practicas de caracter internacional como consecuencia del desarrollo de

programas internacionales o promovidos por una Administracion.
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&Y SI NO TENGO LA TITULACION ACADEMICA NECESARIA PARA
ACCEDER A LOS CURSOS DE CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD?

Las personas que no posean los requisitos académicos de acceso que aparecen en el Anexo
| de esta Guia y quieran realizar un curso de formacién, dirigido a la obtencién de un
Certificado de Profesionalidad de nivel 2 o de nivel 3, podran:

e Obtener las competencias clave en Matematicas y en Comunicacion en Lengua
castellana de nivel 2 o de nivel 3.

e O realizar un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y area
profesional para acceder al nivel 2, o de nivel 2 de la misma familia y drea profesional

para acceder al nivel 3.

¢COMO SE PUEDEN OBTENER LAS COMPETENCIAS CLAVE? Se pueden conseguir de las

siguientes formas:

e Superando las pruebas de competencias clave de nivel 2 y nivel 3, que convoca dos veces
al afo la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

e Superando con evaluacion positiva las acciones formativas, que incluyen como

formacién complementaria las competencias clave de matemadticas y lengua castellana.

Para mas informacién sobre las convocatorias de exdmenes, contenidos de las pruebas,

legislacién relacionada, etc., puedes consultar nuestra pagina web pinchando AQUI.

¢ DONDE SE IMPARTEN LOS CURSOS?

Los cursos de formacién profesional para el empleo se imparten en Centros de Entidades de

formacién que se encuentren acreditados, inscritos en el “Registro Estatal de Entidades de

Formacion” en Castilla-La Mancha.
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Los centros deberan cumplir una serie de requisitos de espacios, instalaciones vy
equipamientos, segun lo dispuesto en los Programas Formativos de las especialidades
formativas o en los Reales Decretos que regulan cada uno de los certificados de
profesionalidad. Igualmente, existen unos requisitos minimos, regulados en la Orden

TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula el Registro Estatal de Entidades de

Formacidn, que debera cumplir cualquier espacio donde se imparta Formacion Profesional

para el Empleo. La normativa en relacién a los centros puede consultarse AQUI.

¢, COMO PUEDO CONOCER Y SOLICITAR LOS CURSOS?

Para conocer los cursos que se ofertan se puede consultar en la pdgina web.

Encontraras una Programacidn con todos los cursos disponibles en cada momento. Aqui

podras ver los cursos que se imparten cerca de tu localidad, la familia profesional, las horas

y la formacion complementaria que, en su caso, incluyen.

Una vez que sabes el curso que quieres realizar, puedes solicitarlo en la Oficina virtual de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo. También encontraras un Guia y un

videotutorial que te indica como tienes que hacer la solicitud.

Para poder participar en las acciones formativas, se deberd cumplimentar la solicitud de
inscripcion durante el mes anterior a la fecha de selecciéon del curso correspondiente (que
se muestra en el detalle del curso), presentandola:

e Por via telematica a través de: Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas vy

Empleo

e También puedes realizar tu solicitud on-line desde:

o Las entidades de formacion,
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o Las oficinas pertenecientes a la red de Oficinas EMPLEA de Castilla-La Mancha

(Oficinas de Empleo)

o Las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,

facilitaran al alumnado la informacion necesaria para cumplimentar adecuadamente
sus solicitudes.
e Encualquiera de los registros y por los medios previstos en el art. 16.4 de la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas.

La informaciéon sobre la oferta formativa y las condiciones de solicitud se encontraran,
actualizadas y a disposicion de las personas interesadas, en la pdgina web de la Consejeria

competente en materia de formacién profesional para el empleo en el dmbito laboral.

La administracion realizard la preseleccion entre las personas trabajadoras desempleadas,

comprobando si cumplen con los requisitos de acceso al curso.

Las entidades de formacion realizaran la seleccion definitiva de las personas que participen
en las acciones formativas, asi como la comprobacion del cumplimiento y acreditacién de los
requisitos exigibles a las mismas. Los solicitantes recibirdn via SMS o correo electrénico toda
la informacién, las entidades también tienen que comunicar a la administraciéon las
renuncias, no presentaciones y abandonos de las acciones formativas por parte del

alumnado, con indicacion de las causas de dichas circunstancias.

¢ QUE DERECHOS Y OBLIGACIONES TENDRE COMO ALUMNO/A?

Si participas en los cursos de Formacidn, tendras una serie de derechos y obligaciones:
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Las personas que realizan un curso tendran derecho a:

® Recibir una formacion totalmente gratuita.

e Utilizar materiales o equipos didacticos adecuados a los objetivos del curso.

® Recibir informacion de los sistemas de evaluacion y seguimiento y de los resultados de su
aprendizaje.

® Recibir la documentacion especifica del curso.

® Recibir la acreditacion correspondiente al curso y la certificacion de las practicas.

e Tener cubiertos los riesgos de accidente. Debera tener al menos las siguientes coberturas:
25.000 euros por fallecimiento, 50.000 euros por invalidez permanente, y asistencia
sanitaria ilimitada. La entidad estara obligada a suscribir una poliza de responsabilidad
civil para cubrir los riesgos derivados de las practicas profesionales o de las visitas de los
alumnos a empresas u otros establecimientos que se organicen en apoyo al desarrollo de
la accion formativa.

® Recibir las becas y/o ayudas a la asistencia, que se describen en el anexo 1V de esta guia.

® Recibir informacion, al inicio de la accion formativa con compromiso de contratacion, de
las condiciones de la contratacion y deberan firmar un compromiso de aceptacion.

e Al alumnado que curse una determinada formacion complementaria, se les eximira de
volver a realizarla por un periodo de tres anos.

® Poder recibir las clases de modo bimodal si existen circunstancias que asi lo recomiendan.

(no disponer de transporte publico, confinamiento, etc...)
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Las personas que realizan un curso tendran la obligacion de:

® Facilitar la documentacion que le solicite la entidad impartidora.

e Debera acreditar, una vez seleccionado/a, el cumplimiento de los requisitos minimos de
acceso a la accion formativa.

e Seguir el curso con interés y aprovechamiento.

e Asistir al curso. Se debera firmar diariamente el parte de asistencias que le proporcionara
la persona responsable del curso. Se hara en boligrafo azul y la firma debera constar clara
y sin tachaduras.

® En caso de aula virtual o formacion bimodal.

® Las faltas de asistencia se consideraran justificadas si presenta la documentacion que
justifica el motivo de estas (Anexo Il de esta guia).

® [La participacion de las personas en acciones formativas y/o practicas profesionales no
podra ser superior a 8 horas diarias.

e Conservar en perfecto estado las instalaciones, el material didactico y las herramientas
que utilice, tanto en el centro como en las empresas donde realice las practicas
profesionales.

® Firmar una declaracion responsable (Anexo Ill) en caso de uso del aula virtual o de la

formacion bimodal.
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Se causard baja /exclusion en un curso por:

® Portener mas de tres faltas de asistencia no justificadas en un mes (en el caso de personas
desempleadas) o faltar mas del 25% de las horas lectivas del curso (si se trata de personas
ocupadas).

e Por Contrato de trabajo: se puede continuar en el curso si el horario del curso y el laboral
son compatibles.

® Por renuncia voluntaria del alumno o alumna al curso. La persona que haya abandonado
injustificadamente acciones formativas se considerara como no prioritarios en
posteriores selecciones.

® Escaso rendimiento.

e Incumplir las “obligaciones del alumno/a”. La exclusion del curso ocasionara la pérdida
de las ayudas a las que tuviera derecho por el hecho de asistir al curso y la imposibilidad

de conseguir el certificado.

¢, CUANDO ME PUEDO INCORPORAR A UN CURSO?

En los cursos de Certificados de Profesionalidad te podras incorporar desde el inicio hasta el
quinto dia lectivo o desde el inicio de cada uno de los médulos formativos, si no se ha
superado el 25% de su duracion, siempre que cumplas con los requisitos de acceso que se
describen en el Anexo .

En el resto de los cursos, te podras incorporar desde el inicio hasta el 25%, de la duracién de

la accion formativa.
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¢EXISTE ALGUN TIPO DE BECA O AYUDA?

Si estas en desempleo y cumples con los requisitos que se establecen en el Anexo IV de esta
guia, puedes solicitar becas y/o ayudas para asistir a las sesiones presenciales, tanto
durante el desarrollo del curso como el de las practicas profesionales. Una persona se
considerard en situacion de desempleo cuando tenga dicha situacién laboral el dia de su

incorporacion al curso.

Para poder percibir las becas y ayudas se debera presentar la SOLICITUD que podras
encontrar en la web de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, y la documentacién

acreditativa correspondiente, en el plazo maximo de un mes desde la incorporacion al curso.
Se podra presentar de cualquiera de las siguientes formas:

e En la entidad que imparte la formacion, asegurdandote que la entidad lo presenta en

plazo.

e Mediante el envio telematico a través del formulario incluido en la sede electrdnica de

la web institucional de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

e En el Registro Electrénico de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

TIPOS DE BECAS Y AYUDAS:

» Las becas que se pueden solicitar son para:

— Personas con discapacidad
— Mujeres victimas de violencia de género
— Colectivos especificos:
e Personas desempleadas de larga duracion
e Personas mayores de 50 afios
e Mujeres en sectores subrepresentadas
e Hombres en sectores subrepresentados
e Personas residentes en localidades consideradas despobladas

e Jovenes con especiales dificultades de insercion
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» Las ayudas que se pueden solicitar son para:

— Ayudas de transporte: urbano o interurbano
— Ayuda de manutencién

— De alojamiento y manutencion

— Para realizar practicas en el extranjero

— A la Conciliacion

En la pagina web estd el Manual de becas y ayudas que te explica los requisitos para

solicitar las becas y/o ayudas y la cuantia

¢ OBTENDRE ALGUN DIPLOMA O CERTIFICADO?

Las personas que realicen los cursos de formacidn serdn evaluadas en términos de apto/no
apto durante y/o al finalizar el mismo, teniendo derecho a obtener un certificado que
indique los mdédulos formativos superados, en su caso.

Si se estd realizando un certificado de profesionalidad la evaluacién se realizara:

Durante todo el proceso de aprendizaje: Combinando distintos métodos e instrumentos

(valoracién de trabajos, actividades, pruebas realizadas durante el proceso formativo, etc....).

Al final de cada mdédulo: Prueba de cardcter tedrico-practico. Si el mdédulo se estructura en

unidades formativas, la prueba se hara de manera que permita identificar la puntuacion
obtenida en cada una de ellas. Serd necesario alcanzar una puntuacién minima de 5 en la
prueba de evaluacion final y, en su caso, en todas y cada una de las unidades formativas que
lo configuren. Para poder presentarse a esta prueba, se debe asistir al menos al 75% de las
horas totales del mismo. En caso de que se programen unidades formativas sin llegar a
completar un mddulo, dicho porcentaje se aplicara a la unidad formativa. Y en el caso de
teleformacién, para poder presentarse a la prueba de evaluacion final del médulo, es

necesario haber realizado todas las actividades programadas en la plataforma.
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La Evaluacién final del modulo superado sera, la suma de la puntuacion media, obtenida en

la evaluacion durante el proceso de aprendizaje (pondera un 30%) mas la puntuacion

obtenida en la prueba de evaluacion final del médulo (pondera un 70%).

A los/as alumnos/as que no hayan superado la prueba de evaluacién final del médulo en
la fecha establecida para la primera convocatoria o no la hayan realizado por causa

justificada, se les ofrecera una segunda convocatoria, antes de concluir la accion formativa,

en la que se les aplicara otra

En la modalidad de teleformacién, la evaluacion de los mddulos formativos se realizara

mediante el analisis de las actividades y trabajos presentados en la plataforma virtual, asi

como la participacion en las

prueba final semejante a la anterior.

herramientas de comunicacion que se establezcan, y se debera

realizar para cada modulo una prueba de evaluacion final de caracter presencial.

Al finalizar el curso, se podra recibir alguna de las siguientes acreditaciones:

Tipos de Certificados Requisitos para su obtencion
Se entregara a quien hayan superado el curso con
evaluacion positiva
En caso de certificados de profesionalidad, se acreditaran
Certificado de aptitud  |los mddulos formativos superados con evaluacién positiva.

Se incluiran los modulos de formacion complementariay e
Imoédulo de formacion practica en centros de trabajo
(MFPCT) que ha realizado.

Certificado de Asistencia

|En las acciones formativas NO FORMALES, seran facilitados
a quienes, no cumpliendo los requisitos para recibir e
certificado de aptitud, hayan finalizado la accion formativa,

las pruebas de competencias
clave

Certificados de superacion del

Para aquellas personas que superen las pruebas que se
realicen de competencias clave de Nivel 2 y 3 para poder
acceder a la formacion correspondiente a certificados de
Iprofesionalidad de niveles 2y 3.

Certificado de la realizacion
de las practicas

[Para quienes hayan realizado practicas profesionales no|
laborales. Firmado por los tutores y la persona responsable
de la empresa en especialidades de CP.
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Los mddulos de formacién complementaria que se hayan superado con evaluacion positiva,

eximiran a los/as alumnos/as de volver a realizarlos por un periodo de tres afios.

Los certificados se expedirdn y entregardn al alumnado en un plazo no superior a dos meses,
a contar desde el dia siguiente a la fecha de finalizacion de la accién formativa. La entidad

debera conservar el justificante de esta entrega.

¢, COMO SOLICITO EL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD?

El certificado de la formacién recibida no supone tener el certificado de profesionalidad.
Cuando se haya realizado un curso de itinerario completo dirigido a la obtencién de un
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD, aparte del certificado de aptitud, debera solicitar la

expedicion del Certificado de Profesionalidad. Esta certificacidn es oficial y tiene validez en
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Las personas trabajadoras ocupadas deberan pagar, para la expedicion del certificado de
profesionalidad, una tasa de 42,02 €. Las personas en situacién legal de desempleo estan

exentas del pago de esta tasa.
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También podras solicitar la ACREDITACION PARCIAL ACUMULABLE, en el caso de haber
superado con evaluacion positiva alguno de los médulos formativos que componen el
Certificado de Profesionalidad. Esto te permitird ir completando progresivamente tu

itinerario formativo hasta conseguir la totalidad del Certificado de Profesionalidad.

Estas solicitudes te las proporcionara la entidad de formacion y deberas presentarla en la
Delegacién Provincial de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo correspondiente.

También la puedes obtener en la pdgina web.

Para mads informaciéon puedes consultar el siguiente enlace.

¢ EN QUE SITUACION ME ENCUENTRO EN LA OFICINA DE EMPLEO
CUANDO ESTOY REALIZANDO UN CURSO?

En el momento en que te incorporas a un curso, tu demanda de empleo pasarad a la situacion
de “suspension sin intermediacidon”. En esta situacion, no tendras la obligacién de renovar
tu tarjeta de demanda y estara suspendida temporalmente tu participacidn en los servicios
ofrecidos por tu Servicio Publico de Empleo. No obstante, si la fecha prevista de renovacién
de tu demanda esta entre los 15 dias siguientes a la incorporacién al curso, puede ocurrir

gue aun no haya pasado a la situacién de suspension, por lo que deberas renovarla.

Si durante la realizacién del curso, quieres seguir siendo candidato/a a ofertas de empleo y
al resto de servicios de los Servicios Publicos de Empleo, debes comunicarlo a tu Oficina de

Empleo.

En el caso de que abandones el curso antes de que éste finalice (por cualquier causa de baja,
excepto la baja por colocacidn), debes acudir a tu oficina de empleo el dia siguiente a la baja,
para solicitar que tu demanda de empleo deje de estar suspendida y nuevamente puedas
acceder a los servicios ofrecidos por el Servicio Publico de Empleo. En este caso, se te

facilitara una nueva tarjeta de demanda en la que consten las fechas en las que debes

acudir a renovarla.
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Una vez finalizado el curso debes acudir, a la mayor brevedad posible, a tu oficina de empleo
con el documento acreditativo de la realizacién del curso, para asegurarte de que esta
formacién se ha incorporado adecuadamente a tus datos profesionales y para que la
situacion de tu demanda sea actualizada, facilitdndote, en su caso, una nueva tarjeta de
demanda en la que consten las fechas en las que debes acudir a renovarla.

También puedes renovar la demanda a través de la OVI (con clave).

En caso de que no acudas a tu oficina después de abandonar o finalizar el curso, tu demanda

podra causar baja.

TU OPINION ES IMPORTANTE

La Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha dispone de sistemas de seguimiento y
evaluacién que persiguen la mejora continua de los cursos que se ofertan. Uno de los pilares
de ese sistema de evaluacién es la opinion de las personas participantes sobre la calidad de
la formacidn que reciben. La opinidn que expresa el alumnado en los cuestionarios y
entrevistas grupales que se realizan durante el curso, es de gran valor para detectar aspectos

gue no estén funcionando bien y que sea necesario corregir.

Durante la realizacién del curso, tendrds como referencia una persona de la Administracién,
gue te enviard uno o varios cuestionarios a tu correo electrénico y que deberds responder

en un plazo de cinco dias.

Por otra parte, y dado que la Formacién Profesional para el Empleo trata de cualificar o
recualificar a las personas trabajadoras para mejorar sus oportunidades de acceso o
permanencia en el mercado, es importante saber si las personas que se forman han

rentabilizado el esfuerzo realizado. Para ello, una vez finalizados los cursos, en un plazo

aproximado de un afo, se solicita al alumnado responder a un breve cuestionario (que
puede ser telefénico, por correo ordinario o por la web). Asi, la Direccién General de

Ill

Formacion para el Empleo puede verificar el “impacto” de la formacion (si consiguen un
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trabajo, si el curso recibido le ha sido til en el trabajo, etc.). Esta informacidn es utilizada
para dar prioridad y programar, en convocatorias posteriores, aquellos cursos que se

adapten a las necesidades del mercado de trabajo y de las personas trabajadoras.

REDES SOCIALES

Puedes también informarte de los cursos y otra informacién de interés de la Consejeria de

Economia, Empresas y Empleo, siguiéndonos en nuestras redes sociales:

@economiaclm

@EconomiaCLM

@economiaclm

@economiaclm

Ho6o
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ANEXO I: REQUISITOS NECESARIOS PARA ACCEDER ALOS
CURSOS

Los cursos de Formacion Profesional para el Empleo se clasifican segun su nivel de acceso en
cinco grupos (nivel 1, 2, 3, 4,y 5).

En los cursos dirigidos a la obtencion de un certificado de profesionalidad el/la alumno/a
debera cumplir obligatoriamente alguno de los requisitos de acceso correspondiente a su
nivel (nivel 1, 2y 3).

En el resto de los cursos (formacion no formal) el nivel es orientativo, buscando en todo

momento la homogeneidad del alumnado en cuanto al nivel de acceso se refiere.

W Para personas que no pueden acceder a otro nivel por no poseer titulacion. “

’ NIVEL 2:

Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

Estar en posesion de un Certificado de Profesionalidad de nivel 2.

Estar en posesion de un Certificado de Profesionalidad de nivel 1 de la misma Familia y
Area Profesional.

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afos y/o de 45.
Tener las competencias clave de nivel 2 necesarias para cursar con aprovechamiento la
formacion correspondiente al Certificado de Profesionalidad. Se considerara que un
alumno/a tiene superadas las competencias clave en matematicas y lengua cuando tenga
estas asignaturas aprobadas en 42 de la ESO.

Para aquellos cursos que incluyan un modulo de lengua extranjera, se requerira pruebas
de competencia en comunicacion en lengua extranjera en el correspondiente nivel.
Poseer experiencia laboral y/o formacion relacionada seglin se establece en el RD
1224/2009 de 17 de julio, que regula el procedimiento de reconocimiento de la
experiencia (3 afos con un minimo de 2.000 horas trabajadas en los altimos 15 o un curso
de formacion no formal relacionado con el curso de al menos 300 horas realizadas en los
ultimos 10 anos)

Poseer al menos una unidad de competencia reconocida por el dispositivo de
reconocimiento de |la experiencia en la misma familia y area profesional de igual o superior
nivel de la formacion que se desea cursar.
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’ NIVEL 2:

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado medio: El acceso
requerira estar en posesion de, al menos, uno de los siguientes titulos, certificados o
condiciones:

— Tener el Titulo de Educacién Secundaria Obligatoria (LOE)

— Tener el Titulo de Formacién Profesional Basica

— Tener el Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (LOGSE)

— Estar en posesion del Titulo de Técnico Auxiliar (Formacion Profesional de Primer
Grado de la Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de Educacion y Financiamiento
de la Reforma Educativa)

— Estar en posesion del Titulo de Técnico (ciclos formativos de Grado Medio)

— Estar en posesion del Titulo de Bachiller Superior

— Haber superado el segundo curso del primer ciclo experimental de la reforma de
las ensefianzas medias

— Haber superado el tercer curso del plan de estudios de 1963, o segundo curso de
comunes de experimental de las ensenanzas de Artes Aplicadas y Oficios Artisticos

— Haber superado otros estudios declarados equivalentes a efectos académicos con
alguno de los anteriores

— Haber realizado los dos primeros cursos de Bachillerato Unificado Polivalente
(BUP), siempre que se acredite tener un maximo de dos materias pendientes en el
conjunto de estos dos cursos (Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se
establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria y el Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion)

— Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio

‘ NIVEL 3:

Estar en posesion del titulo de Bachiller.

Estar en posesion de un Certificado de Profesionalidad de nivel 3.

Estar en posesion de un Certificado de Profesionalidad de nivel 2 de la misma Familia y Area
Profesional.

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 anos y/o de 45.

Tener las competencias clave necesarias para cursar con aprovechamiento la formacion
correspondiente al Certificado de Profesionalidad.

Para aquellos cursos que incluyan un modulo de lengua extranjera, se requerira pruebas de
competencia en comunicacion en lengua extranjera en el correspondiente nivel).

Poseer experiencia laboral y/o formacion relacionada segun se establece en el RD
1224/2009 de 17 de julio, que regula el procedimiento de reconocimiento de la experiencia
(3 anos con un minimo de 2.000 horas trabajadas en los Gltimos 15 o un curso de formacion
no formal relacionado con el curso de al menos 300 horas realizadas en los ultimos 10 afos)
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NIVEL 3:

Poseer al menos una unidad de competencia reconocida por el dispositivo de
reconocimiento de la experiencia en la misma familia y area profesional de igual o superior
nivel de la formacion que se desea cursar.

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior, el
acceso requerira estar en posesion de, al menos, uno de los siguientes titulos, certificados
o condiciones:

— Titulo de Bachiller. (De conformidad con la disposicion adicional tercera, punto 3, de
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, se aceptara, como titulo de Bachiller, al
que se refiere el articulo 41.3.a), el titulo de bachiller expedido tras cursar el
Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP)).

— Titulo de Bachiller establecido en la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre (LOGSE).

— Titulo de Técnico de Formacion Profesional (Ciclo Formativo de Grado Medio).

— Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional. (Ciclo Formativo de Grado
Superior).

— Titulo de Técnico Especialista (FPII), o equivalente a efectos académicos.

—  Titulo universitario o equivalente.

— Certificado acreditativo de haber superado todas las materias de Bachillerato.

— Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato
Experimental.

— Haber superado el curso de orientacion universitaria o preuniversitaria.

— Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior.

Diplomatura / Grado

NIVEL 5:

Licenciatura/ Posgrado/ Master

CONVALIDACION/ DE TiITULOS ACADEMICOS. === INSCRIPCION CONDICIONAL

Las personas que hayan obtenido sus titulos académicos en el extranjero deberan presentar
a efectos de su inscripcion condicional, la solicitud de homologacion/convalidacion con los
titulos académicos espanoles sellado por la Unidad de Registro correspondiente.

REQUISITOS ESPECIFiCOS

Hay ciertos cursos que, ademas de la titulacion o certificacion necesaria para acceder al
Certificado de Profesionalidad, exigen cumplir algun requisito especifico establecido en el
Real Decreto que regula dicho Certificado.
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ANEXO II: FALTAS JUSTIFICADAS

Se consideraran faltas justificadas por:
1.- Enfermedad o accidente:

A). - Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea de una duracién de tres dias
0 menos. Se aportard un justificante médico o el parte de Urgencias correspondiente.

B). - Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea superior a tres dias
consecutivos:

Para personas trabajadoras ocupadas o personas trabajadoras desempleadas perceptoras
de prestaciones se acreditara con fotocopias de:

Parte de Baja previsto en la normativa de Seguridad Social.
Parte de Confirmacién cuando sea necesario y
Parte de Alta cuando se produzca.

Para personas trabajadoras en situacién de desempleo y no perceptoras se aportard un
justificante médico.

2.- Matrimonio/pareja de hecho:
Se acredita con el Libro de Familia/ Inscripcién en el Registro Civil.

Este permiso sera de hasta 15 dias naturales y se iniciard siempre tras producirse el hecho
causante o en un plazo maximo de 1 semana.

3.- Por nacimiento, acogida o adopcion de un hijo/a, y por enfermedad grave o fallecimiento
del cdnyuge o parientes hasta el segundo grado de afinidad o consanguinidad:

Se acredita con el Libro de Familia y, ademas: el Certificado Médico, o parte de baja médica,
o certificado de defuncion, y documentacion de la relacién de parentesco. Los dias lectivos
a disponer seran de hasta 3 0 5, en funcidon de que el familiar resida en el mismo o distinto
municipio. Este permiso se iniciara siempre tras producirse el hecho causante.

En casos excepcionales y previa autorizacidon de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, se podra aumentar este plazo.

4 .- Por traslado de domicilio habitual:

Se acredita con la declaracién jurada, o traslado de la demanda de empleo cuando proceda.
Se autorizara el tiempo imprescindible, que en caso de ser en la misma localidad sera de 1
dia.

5.- Por cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal:

Se acredita con certificado de su cumplimiento u otros medios de prueba. Se concedera
estrictamente por el tiempo indispensable.

Ejemplos que se pueden incluir en este apartado:

Examenes oficiales de cualquier género, participacidon en juicios o procesos electorales,
Citacién personal por cualquier Administracion, obligaciones personales del interesado que,
de no realizarlas, le ocasionen pérdidas de derechos o menoscabo de su patrimonio.

En caso de duda consultar siempre previamente con el Servicio de Formacion.
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6.- Por causas de fuerza mayor que imposibiliten la comparecencia (catastrofes, huelgas de
transporte, etc....).

Se acreditan con declaracién jurada. Se concedera estrictamente por el tiempo
indispensable.

7.- Otras no previstas y excepcionales que, aun siendo de dificil justificacidn, el Servicio de
Formacién autorice a peticiéon del alumno o alumna. Si dicha situacién lo permite la
autorizacion siempre serd previa, y si ello no es posible, en el momento en que se produzca.
Cualquier iniciativa a este respecto, tomada por el alumno o alumna o por la entidad de
Formacidon sin la autorizacién expresa del Servicio de Formacion podrd suponer la no
aceptacion de la justificacidon, derivandose de ello las consecuencias previstas en la
normativa correspondiente.

Serd falta justificada por convalidacién (FJC) la ausencia durante la imparticiéon de un médulo
formativo.

También sera falta justificada por convalidacién (FJC) la formacién complementaria que ya
haya realizado la persona con el resultado de APTO en las tres ultimas convocatorias.
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ANEXO Il DECLARACION RESPONSABLE DEL ALUMNADO
SOBRE LA IMPARTICION MEDIANTE AULA VIRTUAL, DE ACCION
FORMATIVA DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

D. , con DNI ,
participante en la accion de formacion profesional para el empleo
denominada , impartida por la entidad de
formacion , con n? de
expediente FPT_/ /

DECLARA RESPONSABLEMENTE:

e Que, como participante en la accion formativa de referencia, presta su
consentimiento expreso a la realizacién de esta mediante “aula virtual”,

e Que conoce las condiciones de imparticion de la formacién profesional para el
empleo a través del “aula virtual” (1).

e Que dispone de los medios adecuados y necesarios para la realizacién de la referida
accion formativa a través de esta modalidad de imparticion, y que cuenta con los
conocimientos y habilidades suficientes para su correcta utilizacién vy
aprovechamiento.

e Que ha sido informado de las precauciones de seguridad a mantener en los equipos
y durante las comunicaciones dentro del aula virtual (2), asi como de su obligado
cumplimiento.

e Que conoce la prohibicion de realizar cualquier tipo de grabacion, fotografia o
reproduccion del contenido e imdgenes sin el consentimiento expreso del centro de
formacién y de todas las personas interlocutoras en el aula virtual, para el fin exacto
para el que se otorgara este, y que el incumplimiento de esta prohibicién atenta
contra el derecho fundamental a la proteccién de datos, el derecho a la propia
imagen y los derechos de propiedad intelectual.

Tales usos se consideran prohibidos y podrian generar, al menos, responsabilidad
administrativa o civil a la persona infractora. Asimismo, podria ser constitutivo del
ilicito penal previsto en el articulo 197.7 de la Ley Organica 10/1995, de 23 de
noviembre, del Codigo Penal.

e Que se hace responsable de la veracidad y del cumplimiento de lo anteriormente
manifestado, asumiendo en caso contrario las responsabilidades que pudieran
derivarse de su inexactitud o incumplimiento.

La firma de esta declaracién responsable conlleva la aceptacion de las obligaciones,
requisitos y compromisos recogidos en la misma.
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Y para que asi conste y surta los efectos oportunos, expido y firmo la presente

En ,a__de de 202_

Fdo.

(1) Condiciones de imparticién de la formaciéon mediante aula virtual:

Se define el AULA VIRTUAL como el entorno de aprendizaje, donde el tutor-formador y alumnado interactian, de forma
concurrente y en tiempo real, a través de un sistema de comunicacidn telemético de caracter sincrono que permita llevar
a cabo un proceso de intercambio de conocimientos a fin de posibilitar un aprendizaje de las personas que participan en el
aula.

El AULA VIRTUAL, debe garantizar en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las personas formadoras y
el alumnado participante, asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.

La modalidad presencial también podra impartirse mediante el sistema denominado “Formacion bimodal o Aula espejo”,
que es el que permite al docente impartir la formacion de forma presencial a una parte de los asistentes mientras que otra
asiste de forma virtual.

La imparticion mediante aula virtual no serd de aplicacion a aquellos contenidos presenciales del certificado de
profesionalidad que requieran la utilizacion de espacios, instalaciones y/o equipamientos para la adquisicion de destrezas
practicas. No podra utilizarse un aula virtual para realizar las sesiones que precisen presencia fisica del alumnado.

En todo caso, la prueba presencial de la evaluacion final de cada mddulo formativo se realizara de forma presencial.

(2) Precauciones de seguridad:

La entidad de formacion y las personas participantes en el aula virtual, deberan hacer un uso aceptable de los equipos y los
medios necesarios para las conexiones al aula virtual, respetando los fines para los que se utiliza esta, utilizando
correctamente los recursos que se le suministran.

En todo caso, se consideran usos no aceptables:

e La difusién de mensajes con contenidos de cardacter racista, xenéfobo, pornografico, sexista, de apologia del
terrorismo o atentatorio contra los derechos humanos, o que actuen en perjuicio de los derechos a la intimidad,
al honor, a la propia imagen o contra la dignidad de las personas.

e Ladifusion de informacion con cualquier fin comercial, politico, ideoldgico o religioso.

e Elenvio de informacidn que viole los derechos de propiedad intelectual, la Ley Organica de Proteccién de Dato
Personales y garantia de los derechos digitales o cualquier otra legislacion vigente.

e  Elenvio de informacidn que cause cualquier tipo de molestia a otros usuarios, incluida la informacion difamatoria
de cualquier tipo, ya sea contra entidades o personas.

e La difusién de informacidn o material que pueda perjudicar a otros usuarios de la red (virus, correo publicitario,
cadenas de correo, correos spam, etc.).

e Los fines privados comerciales no autorizados.

e  Eldesarrollo de actividades encaminadas a entorpecer el uso del aula virtual, como pueden ser:

o La congestion de la red de comunicaciones o sistemas informaticos mediante el envio de informacién
o programas concebidos para tal fin.

o La destruccién, modificacion o apropiacidn indebida de la informacidn de otros usuarios.

o La violacién de la privacidad e intimidad de otros usuarios.

o El uso y obtencién de cuentas ajenas con el fin de usurpar la personalidad de otro usuario del Aula
virtual

o Simular o falsificar la relacion del usuario con cualquier otra persona o entidad.



Castilla-La Mancha

ANEXO IV: BECAS Y/O AYUDAS A LA ASISTENCIA

BECAS

AYUDAS

TIPOS

DISCAPACIDAD, VVG Y
COLECTIVOS ESPECIFICOS

TRANSPORTE
URBANO/INTERURBANO

MANUTENCION

ALOJAMIENTO Y
MANUTENCION

A LA CONCILIACION

ZQUIEN
PUEDEN
ACCEDER?

Personas en situacion de
desempleo que:

- Tengan reconocido un
grado de discapacidad
superior al 33 %

- Mujeres victimas de
violencia de género

- Otros colectivos con
especiales dificultades de
insercion

Urbano: las personas
desempleadas que utilicen la
red de transporte publico
urbano.

Interurbano: las personas
desempleadas que necesiten
desplazarse para asistir a un
curso.

- Las personas

desempleadas que
necesiten desplazarse
para asistir a un curso y
cuando el horario de
imparticion sea de
mafiana y tarde.

- Las personas desempleadas que

necesiten desplazarse para
asistir a un curso y cuando el
horario de imparticion sea de
mafana y tarde, con apreciacion
de la jefatura del Servicio
Provincial de Formacion.

Las personas desempleadas que
al inicio de la accion formativa
tengan a su cuidado hijos/as
menores de 12 afios o
familiares dependientes hasta el
segundo grado

Carecer de rentas superiores al
75% del IPREM.

éCOMO SE
ACREDITA?

- Resolucion sobre el
grado de discapacidad

- Resolucion judicial o
acreditacion
administrativa de VVG

- Documentacion
justificativa segun
colectivo especifico

Declaracion responsable.

- Ticket o factura de la

manutencion.

Contrato de arrendamiento o
factura de hospedaje.

- Ticket o factura de la

manutencion.

Documentacion acreditativa de
la situacion familiar y
economica

ZCUAL ES LA
CUANTIA?

- 9,00 € por dia lectivo de
asistencia (incluidas las faltas
justificadas)

- 10,00 € por dia lectivo de
asistencia (incluidas las faltas
justificadas) para mujeres
victimas de violencia de
género

Transporte urbano: 1,5 € por
dia de asistencia.

Transporte interurbano: 0,19
€ por kilometro (maximo
25,00 €/dia), por dia de
asistencia.

- Maximo 12,00 € por dia de

asistencia.

Hasta un maximo de 80,00€ por
dia natural en concepto de
alojamiento y manutencion.

'

75% del IPREM diario por dia de
asistencia (incluidas las faltas
justificadas)

NOTA: A efectos de considerar la localidad de residencia de la persona solicitante se atendera al domicilio que conste en la demanda de empleo a la fecha de seleccion del curso o, en el
caso de no haber participado en la seleccion a la de la incorporacion de la persona al curso, salvo que sea distinto a aquel en el que resida efectivamente, lo que podra ser objeto de
comprobacion o acreditacion por parte de la Delegacion Provincial correspondi




