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INSTRUCCION DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL EN EL AMBITO LABORAL POR LA QUE
SE REGULA LAS ACCIONES FORMATIVAS DE CERTIFICADOS PROFESIONALES Y/O COMPETENCIAS CLAVE,
FINANCIADAS CON FONDOS PRIVADOS O FONDOS PUBLICOS PERO QUE NO FORMAN PARTE DE LA OFERTA DE
FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPRESAS Y EMPLEO, EN EL
AMBITO TERRITORIAL DE CASTILLA LA-MANCHA.

(Articulo 205 del Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional)

Corresponde a la Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral la autorizacién, evaluacién,
seguimiento y control de las acciones formativas tendente a la obtencion de certificados profesionales o
competencias clave, financiada con fondos privados o fondos publicos pero que no forman parte de la oferta de
formacion profesional para el empleo de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

APLICACION INFORMATICA PARA LA GESTION DE LA FORMACION

1. La Consejeria de Economia, Empresas y Empleo dispone de una aplicacién informatica (FOCO) para la gestion,
evaluacion y seguimiento de las acciones formativas.

El acceso a la aplicacidn se realizard a través de la pagina Web Sistema de Gestién de la Formacién para el
Empleo (jccm.es) y requerird la solicitud de la correspondiente clave por parte del representante legal de la
empresa o centro de iniciativa privada.

2. Todos los accesos al sistema quedaran registrados, asi como las altas y bajas de las personas usuarias. En todo
caso, se garantizard la confidencialidad, seguridad, conservacidon y normalizacién en los medios de acceso al
sistema telematico.

3. Sélo cuando por circunstancias objetivas derivadas de fallos en los equipos o aplicaciones telematicas, de
anomalias en las comunicaciones o de otras incidencias andlogas no fuese posible la transmisidn de los datos, éstos
podran comunicarse por medios convencionales, acompanandose a dicha comunicacidn una justificacion razonada
de la incidencia. Desaparecidas dichas circunstancias, las informaciones o datos que no se pudieron transmitir
electrénicamente se incorporaran a la base de datos del sistema telematico mediante la utilizacién de las técnicas
que en cada caso se requieran.

4. Esta formacidn se va a gestionar en el aplicativo “Foco” a través de la Modalidad VI.

AUTORIZACION DE LA ACCION FORMATIVA

Las Entidades de Formacion deberan solicitar a los Servicios de Formacién de la Delegacién Provincial de la
Consejeria de Economia Empresas y Empleo correspondiente, la autorizacion para el inicio de la accién formativa
con una antelacion no inferior a treinta dias a la fecha de inicio, para ello deberan:

Enviar una solicitud de la Modalidad VI, a través de la aplicacion informatica Foco marcando, dependiendo de la
fuente de financiacién de la accién formativa, lo siguiente:

e FORMACION PRIVADA (FP)-fase 1 - cuando los fondos para realizar la formacién sean privados.

e FORMACION COSTE CERO (FP) fase 2 - cuando la accién formativa esté subvencionada con fondos
publicos pero que no forma parte de la oferta de formacion de la Consejeria de Economia, Empresas
y Empleo.

Una vez comprobado el cumplimiento de los requisitos exigidos en la normativa, la persona titular de la Delegacion
Provincial correspondiente emitira resolucion autorizando o denegando la realizacion de la accion formativa.
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GESTION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
1. COMUNICACION DE INICIO F10

Se debera enviar por Foco:

» El documento “Comunicacién de inicio de grupo” (F10) con una antelacién minima de 10 dias junto con la

siguiente documentacion:

Relacion inicial de las personas participantes del curso y del mddulo de formacion practica en centros de
trabajo, identificando las empresas y fechas de realizacion, asi como las personas que estan exentas de
su realizacién, (se adjunta modelo- Anexo 1).

La documentacidn justificativa de la acreditacion requerida para las personas formadoras.

La documentacidn acreditativa de la existencia de una pdliza 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.

Cuando la accion formativa vaya dirigida a la obtencidn de un Certificado Profesional , deberan presentar
el Proyecto Formativo, disponible en la pagina web http://empleoyformacion.jccm.es/principal/otras-
entidades/entidades-de-formacion/gestion-para-la-formacion/ que incluira:

o Planificacién didactica de la accién formativa, se cumplimenta en FOCO al elaborar el F10-
Comunicacion de Inicio.

o Eldocumento “Programacion Didactica” (Documento F11).
o El documento “Planificacion de la evaluacién del aprendizaje”

o Organizacidn y gestidn de la accidon formativa. Esta informacién recogera el sistema de seleccion
de alumnado, formadores, recursos humanos, recursos materiales, recursos didacticos, etc.

o Otros datos que la Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral ha
estimado convenientes, por ejemplo: autores del proyecto formativo, horario de administracion
del centro, etc.

Para mas informacidn véase el manual sobre “Proyecto Formativo de acciones formativas de Certificados
de Profesionalidad” y el tutorial sobre el proyecto formativo, publicado en la pagina web de la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo,
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/gestionar-formacion-
profesional-empleo

2. INICIO DEL CURSO

» Se enviara por Foco, una vez validada la comunicacion de inicio, el documento “Inicio grupo - seguimiento”
(F20), donde se incluye a las personas que van a realizar la formacion, con indicacion de los que van a realizar
el mddulo de formacién practica en centros de trabajo, junto a este documento se adjuntara:

e Ladocumentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos de acceso de los alumnos, salvo que los

alumnos autoricen en la solicitud la consulta por parte de la administracion.

3. DESARROLLO DEL CURSO

» Durante el desarrollo del curso, deberan comunicar mediante la aplicacion FOCO:
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o Las bajasy altas del alumnado y las fechas en que se producen.
o Ensucaso, la sustitucion de las personas formadoras.

o Cualquier otra incidencia que pueda afectar al seguimiento por parte de la administracion mediante
el apartado de “Notificacion de Incidencias”.

» En los diez primeros dias de cada mes se remitird a los Servicios de Formacién de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo los partes semanales y mensuales de
asistencia del alumnado a las acciones formativas del mes anterior.

» En el plazo de un mes desde la finalizacion de la accion formativa o del médulo de formacién practica en
centros de trabajo, la entidad deberd generar el Acta de Evaluacién. Para generar este documento se deberan
incluir, en la Base de datos de alumnos/as, todos los datos de finalizacién de cada uno de ellos (incluidos los
datos del médulo de formacidn practica en centro de trabajo ) y los datos de evaluacion en términos de Apto,
No Apto o Apto parcial .Una vez cumplimentados, se creara primero un borrador del Acta de Evaluacion para
que la entidad confirme que todos los datos son correctos (nombres, apellidos, evaluacidén etc..) y
posteriormente el Acta de Evaluacién definitiva.

Ademds del Acta de Evaluacion generada en Foco, las personas formadoras/tutoras reflejaran
documentalmente los resultados obtenidos en cada uno de los mdédulos y, en su caso, unidades formativas
por cada uno de los/as alumnos/as, a través del Informe de evaluacion individualizado. Las calificaciones
finales se obtendran en términos de «apto» o «no apto», con las siguientes valoraciones.

o  «Apto» (Suficiente): si la puntuacién final del médulo es de 5 a 6,9.
o «Apto» (Notable): si la puntuacién final es de 7 a 8,9.
o «Apto» (Sobresaliente): si la puntuacion final es de 9 a 10

» Los certificados se generaran a través de la aplicacion Foco.

La gestidn se describe mas detalladamente en el “Manual de Gestidn de la formacion profesional para el empleo”
disponible en la pagina web Empleo y Formacién: Gestidn para la formacion

Las entidades que impartan acciones formativas del Sistema de Formacion Profesional correspondientes a la
Modalidad VI tendran disponibles, para su revision en los procesos de evaluacién, seguimiento, control y
supervision de dichas acciones, toda la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos y
obligaciones establecidos en la normativa de aplicacion.

4. REQUISITOS, DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO.

1. Los alumnos deberdn cumplir con los requisitos de acceso descritos en cada uno de los Reales Decretos que
regulan los Certificados Profesionales.

Si el curso no se ha publicitado en la web institucional (sélo se publificaran los cursos subvencionados con fondos
publicos pero que no forma parte de la oferta de formacién de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo), el
centro de formacién deberd dar de alta en FOCO la solicitud del alumno, y esta sera preseleccionada por los
Servicios de Formacion de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo.

2. El alumnado que participe en mdédulos de formacidn préctica en centros de trabajo, debera estar de alta en la
Seguridad Social segun la Disposicion adicional quincuagésima segunda del Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30
de octubre

En el periodo de realizacidén de practicas el alumnado quedara “asimilado a trabajadores por cuenta ajena” en el
Régimen General de la Seguridad Social, con el codigo 993.
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El cumplimiento correspondera a la empresa, institucion o entidad en la que se desarrollen las practicas, salvo que
en el acuerdo de colaboracién se disponga que tales obligaciones corresponderdn al centro de formacién
responsable de la oferta formativa

La informacién completa esta disponible en el documento: PRESENTACION COTIZACION SEGURIDAD SOCIAL V2.pdf

Los participantes estaran cubiertos por un seguro de responsabilidad civil obligatorio, siendo obligacién de la
entidad formadora suscribir una pdliza de seguro para dicha cobertura, con caracter previo al inicio de las practicas

3. El/la alumno/a debera asistir, al menos, al 75 por ciento de las horas totales de cada médulo formativo del
Certificado Profesional para poder presentarse a la prueba de evaluacién final del médulo.

4. La entidad deberd informar al alumno/a del procedimiento para solicitar la expedicion del Certificado Profesional
y le proporcionara la solicitud de expedicidn de dicho Certificado. Dicha informacidn se puede consultar en enlace:

Registro de certificados de profesionalidad y unidades de competencia | Empleo y Formacion
(castillalamancha.es)

La expedicion del Certificado Profesional puede conllevar el pago de una tasa.

5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

Estas acciones formativas estdn incluidas en el ambito del “Sistema de Calidad” de la Direccion General de
Formacién Profesional en el Ambito Laboral que tiene como objetivo promover y garantizar la excelencia de la
formacion profesional para el empleo impartida en Castilla-La Mancha. Dicho modelo contempla unos criterios,
indicadores y niveles 6ptimos de calidad para las diferentes modalidades de formacidn que anualmente serdn
aprobados y puestos a disposicion de las entidades y centros de formacion.

Se contempla el seguimiento y control de centros y entidades de formacion, de las acciones formativas y del
modulo de formacién practica en centro de trabajo.

Se establecen procedimientos especificos para la realizacion del seguimiento y control al inicio, durante el
desarrollo del curso y al finalizar las acciones formativas.

Asimismo, se realizaran actuaciones especificas de seguimiento y control a raiz de denuncias o de la existencia de
indicios de fraude o irregularidades en la ejecucién de la actividad formativa.

La Direccién General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral podra proceder a la suspensién cautelar de
una accion formativa cuando se observen anomalias que repercutan en el desarrollo normal de la imparticidn de
la formacién.
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RESUMEN SOBRE LA SOLICITUD Y GESTION DE LA FORMACION FINANCIADA CON FONDOS
PRIVADOS O FONDOS PUBLICOS PERO QUE NO FORMAN PARTE DE LA OFERTA DE
FORMACION PROFESIONAL EN EL AMBITO LABORAL

Las solicitudes de autorizacion y la gestion de esta formacion se hardn en la aplicacion Foco a través de
la Modalidad VI.

La entidad de formacion elabora y envia la

solicitud de Modalidad VI en FOCO, tiene que

elegir entre:

e Formacién privada

e Formacién a coste cero: la formacion se
subvenciona con fondos publicos, pero no
forman parte de la oferta de la Consejeria de
EEYE

Plazo: Al menos 30 dias antes de la fecha de inicio

En este enlace Gestionar la Formacién Profesional

para el Empleo | Empleo y Formacién
(castillalamancha.es) hay un Manual explicando
los pasos a seguir para formular la solicitud en
Foco

El Servicio de Formacion de la DDPP

Revisa requisitos de la solicitud

EL/ LA DELEGADO/A PROVINCIAL
firma la AUTORIZACION
Se notifica por sede electrénica de
JCCM

1

LA ENTIDAD elabora y envia

“COMUNICACION DE INICIO” F10
Al menos 10 dias antes de la fecha de inicio
Con la documentacion exigida

/

\ 4

SSFF: COMPROBACION
DOCUMENTACION - VALIDACION F10
COMPROBACION REQUISITOS
FORMADORES

ENTIDAD elabora y envia el “INICIO
GRUPO-SEGUIMIENTO F20”

GESTION Y EVALUACION
(FOco)
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ANEXO 1-

DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL

RELACION INICIAL DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES DEL CURSO Y DEL MODULO DE FORMACION PRACTICA EN

CENTROS DE TRABAJO

NOMBRE Y APELLIDOS

NIF

EXENTO PRACTICAS
(SI/NO)

EMPRESA

FECHAS APROX.
REALIZACION
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