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1.  PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACCIONES FORMATIVAS EN
EL MARCO DEL CONVENIO 2023
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DE LA INFORMACION .
DEL ALUMNADO FINALIZACION
(ASIGNACION DE

ALUMNADO)

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

a. Comenzaremos pulsando en el siguiente enlace a la pagina WEB del Ministerio de
Educacién Formacién Profesional y Deportes dirigida a los servicios al ciudadano.

https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html

b. Desde los servicios al ciudadano, accedemos al tramite de la gestién de acciones
formativas de certificados profesionales del Convenio 2023

Castellano ~ | Buscar
1 B MINSTERIO
?. DE EDUCACION, FORMACKON PROFESIONAL
'DEPORTES
Ll

i
L Inicio  El Ministerio Servicios al & P Prer

Ud esta aqui » Inicio » Servicios al ciudadano » Tramies y servicios » 30 » 3037438 » ficha
+ Gestion de acciones formativas de en el marco io entre de Educacion, Formacion Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derech

Gestion 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 Formacion para el Empleo para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo de
las personas en situacion de privacion de libertad

| Convenio 2023

® Acceso a la tramitacion en sede electrenica

PROXIMA PUBLICACIGN DE LA CONVOCATORIA

Indice
= Informacion general


https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html
https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html
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C. En esta plataforma estd disponible toda la informacién general del convenio,
tramitacidn con instrucciones, plazos, procedimiento y plantillas disponibles en formato Word
para los documentos obligatorios o a custodiar por el centro penitenciario, que deberan ser
anexados (una vez cumplimentados) en cada expediente de cada accion formativa.

Tramitacion B Subir

Intrucciones  Estas instruscionas serdn de aplicasién 3 las acciones formativas de! convenic 2023 con ejecucidn prevists hasta el 30 de septiembre de 2024
Plazo  Los plazos establecides para las comunicacicnes serdn los recogides en las instrucciones del convenio 2023.

Procedimiente  Pulsande sobre ol botén “Acceso al servicio online”, ubicade al principic d= esta pagina, s2 sceeds 3 los formularios 3 cumplimentar en |a sede slecirénica asosiada al Ministeria de
Educacién. Farmacién Prafesional y Deportes. ingrasando &l usuaric y contrasefia que se les comunicaran s fravés de I Entidad Estatsl de Dereche Piblice Trabsjo Penitendiario ¥
Farmacién para al Emplea

Documentzcion  DOCUMENTOS DEL PROCE SO ORDENADOS:
Obligatorios:

P Iz accion fermativa

m 1. Verificacién del cumplimiznto de los requisitos d= los formadores. (ANEXOD |1l de |ss instrucciones del convenio 2022

w 2. Comunicacién de inicio. Listsdos de alumnos. (AMEXO IV de las instrucsiones del Convenio 20235

m 2. Planificacién de la accion formativa [AMEXO ¥ de |2 instrucciones del Convenio 2023

m 4 Pro 5n diddctica de médulo formative. (ANEXO VI de |as instrucciones del Convenio 2023

w 5. Plznificacién de |a evsluacién del sprendizaje. (ANEXO VIl de |as instrucciones del Convenio 2023)W

Para el madulo de practicas

m 6. Programs formative del médule de formacién préctica an centros de trabaje. (ANEXO Wil de 1as instrucciones del Convenio 2023)5

w 7. Comunicacisn de inicio del médulp de fomacisn préctics en centros de trabajo. (ANEXO X de 15 instrucriones del Convenio 20235

Para finalizar |a accion formativa

m 8 Comunicacion de final de relacidn de alumnos. (ANEXO XV de |ss instrucciones del Convenio 2023
para GRADOS B y C . (ANEXO XV| de |ss instrucciones del Convenio 2023

w 10. Cuestionario waloracién de la sczién formativa de formadores. (ANEXO XVl de |as instrucciones del Convenio 2023

m 8. Actas de

= 1. Memaria final (1a facilitada per la aplicacién de Instituciones Penitenciarias).

OTROS DOCUMENTOS

m Solicitud de autorizacién del médulo de formacidn practica en condicionas sxcepeionales. (ANEXO X da las instrucciones del Convenio 2023 W]

m Sol d del slumnado de exencién del médule de formacién prictica en cantros da trabajo. (ANEXO XIl de lss instrucciones del Convenio 2023)W

m [nforme de evaluacidn individualiz. {solo si hay cambio de centro) (ANEXO XVl de Ias instrucciones del Convenio 2023

Obligatorios: A custodiar por el Centro Penitenciario. Se podrén requerir en las verificaciones muestrales alestoriss

m nformacién al slumnado de condiciones de |3 sccidn formativa (ANEXO X da |as instrueciones del Convenio 2023)]

m Memoria de actividades del mddulo de formacidn pract &n cantros de trabajo. (ANEXO Xl de |35 instruceionas del Convenio 2023 ]

w Seguimiento del alumne en &l médulo da formacién prictica en centros de irabajo. (ANEXO XIV de |as instrucciones del Convenio 2023

m Cuestionario valoracién de |a accidn formativa del slumnado
m Prusbas de evaluacidn tanto tedricas como practicas con todos los instrumentos de evaluacion, criterios de calificacidn y calificaciones.

= Certificade expedido por el responsable del cantro penitenciaric que garantice que =l alumnado gue accede a las scciones formativas de nivel 1 puses las habiidades ds
comunicacion suficientss qua permitan el aprendizaje

Mas informaci B Subir
Contacto  Para cualquier consulta puaden dirigirse a la siguiente direccién: toenitenciaric fre@educacion.gob.esm
Las consultzs sobra el procedimiento pusden realizarse por cualquiera de los madios gue se encueniran en |a pdgina de |nformacién administrativa (@
Informacion de SIA ® Denominacién del tramite: Gestidn de acciones formativas de cerificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de Educacidn, Farmacidn Profesional y

Deportes, y |z Entidad Estatal de Derecho Plblics Trabajo Penitenciaric y Formasién para el Emples para el desarrallo de las acsiones de farmacién profesional para el emplea
de las persanas en situacién de privacidn de libertad

m Codigo: 3037438

d. Pulsando en el acceso a la tramitacion en sede electrdnica,

+ Gestidn de acciones elmarce el Ministerio de Educacisn, Formacidn Profesionsl y Deportss, y s Entidad Estatal de Dereck

Gestion
Educacién, Fol
y Formacién para el
las personas en situacion de pl

iones formativas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de
Mg Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario
ra el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo de

4y de libertad

Canvenio 2023

itaghin en sede slectrénica
UBLICACIONDE LA CONVOGATORIA

e. Nos dirige a la sede electrdnica, donde introduciremos el usuario y contrasefia asignado
(que sera obtenido del nimero de censo de cada centro penitenciario”N¢ Censo" serd el
usuario y la contrasefia, dicho campo menos los dos digitos primerosy se explicara a TPFE para
que lo distribuya a cada centro penitenciario.
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E ﬁ% copme mmme Sede electrénica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

Gestion de acciones formativas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de Educa
Formacion Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacién para

para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para el empleo de las personas en situacion de privaci¢
libertad « wi2e=3

" @ Informacion convocatoria

Acceso como interesado

xm ‘ Con mi usuario de la sede electrénica
siaro N | QD) corvssors | QD © | Acceder
Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso

3. CUMPLIMENTACION DE DATOS GENERALES DE COMUNICACION
Y VERIFICACION DE FORMADORES

a. Tras la introduccion de las contrasefas se accedera a la lista de solicitudes (cada centro

penitenciario tendra ya creadas tantas solicitudes como acciones formativas tenga
programadas)

g -
ﬁ SCHMANA Dt LOUCADION FORMACION PROFESIONAL Sede electrdnica l
¥ DEPORTES

Tramites y Servicios

— =
Interesado: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3 - miguel dsantos@axternos educacion gob es - 989993999 ¢ SIETH

Informacién convocatoria [ © Gestionar incidencia B Cerrar sesion

Gestion de acciones formativas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio
de Educacién, Formacion Profesional y Deportes, y la Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo
Penitenciario y Formacion para el Empleo para el desarrollo de las acciones de formacion profesional para
el empleo de las personas en situacion de privacion de libertad n1 AEE3

Fase actual - Plazo abierto Plazo - 17/01/2024 10:00:01 hasta

Numero total de solicitudes: 3

Q_: Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Codigo solicitud: IPEN24/00089 Estado: En subsanacion

Fecha creacién: 06/02/2024 09:14:19 Fecha confirmacion: 08/02/2024 10:22:19
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: 08/02/2024 11:24:16
Observaciones:

HOTRO102 - OPERACIONES BASICAS DE COCINAZN1

@ Ver solicitud @ Completar formadores @ Ver historico & Preparar firma formadores

Q_: Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Codigo solicitud: IPEN24/00047 Estado: Pendiente de asignacion de alumnos
Fecha creacion: 05/02/2024 16:24°41 Fecha confirmacion: 08/02/2024 08:5141
Fecha registro: Fecha altima modificacion: 08/02/2024 085824
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b. Para cumplimentar la informacion del personal formador previa a la verificacion por parte
del MEFPD se pulsard en el botén “Completar formadores”, condicién indispensable para
realizar la comunicacidn de inicio.

Numero total de solicitudes: 3

": Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Caodigo solicitud: IPEN24/00089 Estado: En subsanacion

Fecha creacion: 06/02/2024 09:14:19 Fecha confirmacion: 08/02/2024 10:22:19
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 08/02/2024 11:24:18
Observaciones:

HOTR0108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINA#N1

Ver solicitud | Completar formadores | Ver historico Preparar firma formadores

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

Cddigo solicitud: IPEN24/00089

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar
Indice de la solicitud 1/ 2345678091011 12 13 14 15 16 17 18 Siguiente 3 ‘a |
Datos de identificacién
Centro de formacicn solicitante
Mombre o razén social - CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3
Mumero de expediente : 28000XXXX3
Centro penitenciario - ZARAGOZA-ZUERA
Provincia - Zaragoza
Direccion (5] ()

Datos de comunicacion / notificacion

Estos datos se utilizaran a la hora de establecer comunicacion con los solicitantes. Por defecio se cargan con los datos de registro del usuario, pero pueden
modificarse si es necesario

Telefeno contacto (S) (%) Ayuda [2]
Correo electrénico confacts () (*): Ayuda [2]

Responsable del Centro Penitenciario (3) ()
Datos de la persona que firma electrénicamente este formulario

Mombre (S) (*):

Primer apellido {

Segundo apellido (3) :

Tipo documents MNIF w*

Documenta (S (%)

Cargo (S ()

( )

Datos de la accion formativa seleccionada

Seleccione el codigo de |a accidon formativa que va a ejecutar (*):
HOTRO108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINAZN1

Neserincidn aceidn farmativa
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d. Es obligatorio marcar la casilla sobre informacion de Proteccién de datos y una vez
cumplimentados todos los campos se pulsara en el boton “Guardar”.

\/ Informacion de Proteccion de datos (%) Ayuda [2]

indice de la solicitud II| 2345678910 11 12 13 14 15 16 17 18 Siguiente >

(8

Guardar

e. A continuacidon se procederd a cumplimentar la pagina 2 rellenando los datos del
formador/a principal y adjuntando la documentacion acreditativa pertinente para la
verificacidon. (Si faltara algin campo por completar, aparecerd un mensaje de aviso en la
parte superior de la pantalla, de otro modo no podra comenzar el siguiente paso).

Indice de la solicitud < Anterior 1 @ FJ4567 8910 1112 15 14 15 16 17 18 Siguiente | a |
Relacion de Personal Formador
Formader/a principal

Apellidos (3)

Mombre (S) (*):
Tipo documents (S) (%) b
Documento (S) (%)

Correo glectrénico (5) (%)

Teléfono movil (5) :

Profesar tutor del madulo de practicas (S) (%) hd

Copia de la documentacian justificativa de |a acreditacion requerida por profesorado, personas formadoras y personas expertas intervinientes en la accién formativa (5] (7}
Ayuda 7]

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningln archive,

Médulo que imparte

Madulo formativo MF0255_1 - Aprowvi iento, preelab ion y conservacion culinarios

e de horas - 120
Médulo que imparte

Médulo formative - MF0256_1 - Elaboracitn culinaria basica

M° de horas : 180
Médulo que imparte

Madulo formative - MP0014 - Madulo de practicas profesionales no laborales de Operaciones basicas di

N° de horas - 80

En el caso de que mas adelante se produzca una modificacién, como pudiera ser una baja por
enfermedad por ejemplo, debe ser indicado en este campo. Gestidon de incidencias.

@ Lista de solicitudes 4Gestionarincidencia l,Cerrﬂr sesion

ales en el marco del convenio entre el Ministerio de Educacion,
Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacion para el
rofesional para el empleo de las personas en situacidon de

(*}Datos de caracter obligatorio
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Gestion de incidencias

(*)Datos de carécter obligatorio

Terminar

(]

Datos identificativos

Solicitante. Silos datos recuperados NO COINCIDEN con el usuario al que le ha ocurride la incidencia,

especifiquelo en la descripcion del primer didlogo
CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000X00C3

Datos de la incidencia
Descripcién corta (*):
Dialogo Eliminar
Descripcion incidencia

¥

Incluya un archivo silo considera necesario (maximo 0,5 Mb) : \ Examinar. | Mo se ha seleccionado ningldn archive.
Fecha generacion solicitante :

Respuesta :

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

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Codigo solicitud: IPEN24/00047 Estado: En subsanacion

Fecha creacion: 05/02/2024 16:24:41
Fecha registro:

Fecha confirmacio

08/02/2024 08:00:52
Fecha ultima modificacion: 08/02/2024 08:47:15
Observaciones:

HOTRO108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINA#N1

Ver solicitud Completar formadores Ver historico I Preparar firma formadores I

Preparar firma formadores

Esta accion sobre Ia solicitud lleva consigo el blogueo de la mizma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accidn pulse
sobre el botdn Preparar firma formadores. Fulse sobre los botones "Anterior” o "Siguiente” para desplazarse por el formulanio. Para cancelar Iz accion,
pulse sobre el botén "Lista de solicitudes”.

Preparar firma formadores

Indice de la solicitud I 2345678910 11 12 13 14 15 16 17 18 Siguiente >

Datos de identificacién

Centro de formacidn solicitante

Mombre o razén social CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3
Numero de expediente - 28000XXXX3
Centra penitenciario ZARAGOZA-ZUERA

Provincia - Zaragoza



SECRETARIA GENERA DE
MINISTERIO

. . FORMACION PROFSIOAL
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y

DEPORTES SUBDIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y GESTION DE
LA FORMACION PROFESIONAL

Seleccione el procedimiento de firma

%+ Cancelar el proceso de firma

@firma C |@\§W§__

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electronica mediante certificados Firma electrénica mediante certificado Delegacion de la firma electronica en el
electronicos almacenados en el navegador o electronico centralizado, almacenado y Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
en un dispositivo criptografico. custodiado por la Administracion Publica. consentimiento del interesado. Requiers

Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante la plataforma

Permanente Cl@ve

cli@'ve
Ayuda Ayuda Ayuda

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000000((3

Caodigo solicitud: IPEN24/00047 Eslado:l Firmada verificacion formadores I

Fecha creacion: 05/02/2024 16:24:41 Fecha confirmacion: 08/02/2024 08:51:41

Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 08/02/2024 08:54:12

Observaciones:
HOTRO108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINA#N1

Ver solicitud Solicitud firmada

g. Una vez verificado el cumplimiento de requisitos del personal formador, se confirma por
parte del MEFPD y el centro penitenciario recibe un mensaje a la direccién de correo

electrénico de contacto. En esta fase del procedimiento sera posible comenzar a introducir
los datos del alumnado.
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3.  DOCUMENTACION DE INICIO Y CUMPLIMENTACION DE LA
INFORMACION DEL ALUMNADO (ASIGNACION DE ALUMNADO)

a. Desde la pagina 3 hasta la 17. Estan habilitadas 15 paginas, una pagina por cada alumno/a
del curso. Los mddulos estan autocargados pero si en algln caso solo se cursa alguno de los
maddulos habra que eliminar los no cursados. Cualquier modificacion se indicara de la misma
manera que en el caso explicado anteriormente.

Alumnado

Datos basicos del alumno/a

Alumno/a nimero 1
Mombre :

Apellidos :

Tipo documenteo :

Documento -

Fecha de alta

Fecha de baja -

Pulse el botdn "ARadir médulo™ para incorporar un nuevo
médulo

Médulos formativos

Madulo formative - MF0255_1 - Aprovisionamiento, preelaboracién y conservacion culinarios
M® de horas (autocalculado al "Guardar”) : 120

Horas de asistencia a clase :

B

ia a clase (autocalculado al "Guardar") :
Mota numérica

Médulo superado :
Médulos formativos

Médulo farmative - MF0256_1 - Elaboracion culinaria basica
N° de horas (autocalculade al "Guardar”) : 180

Horas de asistencia a clase -

P

ia a clase (av al "Guardar") :
Mota numérica

Médulo superado :

b. La pagina 18 engloba la documentacién que debe aportarse en todo el procedimiento. En
esta fase se adjuntara unicamente la documentacién de inicio de la accién formativa.

Para iniciar la accién formativa

2. Comunicacidn de inicio. Listados del alumnado. (Comunicacion
de inicio que ofrece 13 aplicacion FIL o ANEXQ IV de las
instrucciones del Convenio 2023) : Ayuda (2]

3. Planificacion de |a accion formativa (ANEXO V de las
instrucciones del Convenio 2023) : Ayuda (2]

4 Programacion didactica de module formativo. (ANEXO VI de las
instrucciones del Convenio 2023) : Ayuda 7]

5. Planificacidn de la evaluacion del aprendizaje. (ANEXD VIl de
las instrucciones del Convenio 2023) © Ayuda (2]

C. Sera necesario realizar nuevamente el proceso de firma.
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4. FASE DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES

a. Antes de comenzar la formacidn prdactica debe cumplimentarse el apartado que viene a
continuacién en la pagina habilitada para cada alumno/a, en especial cuando se trata de
solicitar la exencidn de priacticas.

Cumplimentar antes de empezar |la formacién practica

Realiza practicas - v
Fecha de alta practicas - (DD/MM/AAAA)
Fecha de baja en practicas : (DD/MM/AAAA)
Exencion de practicas - hd

Documentacion relativa a la exencion de
practicas : Ayuda @

Modulo de practicas profesionales no laborales

Cddigo y descripcion :

Ne de horas (Guardar para Cargar datos
automaticos) -

Horas de asistencia a clase -

Porcentaje asistencia a clase (autocalculado
al "Guardar") :

Madulo superado - hd

El modelo para cumplimentar la solicitud de exencidn de practicas se encuentra en el acceso a
servicios del ciudadano mencionado en la primera pagina de este manual

https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html

OTROS DOCUMENTOS

m Solicitud de autorizacién del médulo de formacién préctica en condiciones excepcionales. (ANEXO X de las instrucciones del Convenio 2023 )%

m Solicitud del alumnado de exencidn del médulo de formacidn préctica en centros de trabajo. (ANEXO Xl de las instrucciones del Convenio 2023
m Informe de evaluacion individualizado (solo si hay cambio de centro) (ANEXQ XVII de las instrucciones del Convenio 20231ﬁ

b. En esta fase se adjuntard unicamente la documentacion para el médulo de practicas de la
accién formativa.

Para el médulo de practicas

&. Programa formativo del modulo de formacion practica en centros
de trabajo. (ANEXO VIl de las instrucciones del Convenio 2023) :

7. Comunicacion de inicio del modulo de formacion practica en
centros de trabajo. (AMEX O IX de las instrucciones del Convenio
2023) :

C. Sera necesario realizar nuevamente el proceso de firma.


https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html
https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/30/3037438/ficha/3037438-2024.html

