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1.  PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE ACCIONES FORMATIVAS
EN EL MARCO DEL ACUERDO 2024
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2. ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA ASOCIADA DEL MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y DEPORTES

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

http://promagnolia.mecd.es:8080/mefp/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/24/2416775/ficha/2416775.html

b. Desde los servicios al ciudadano, accedemos al tramite de la gestién de acciones
formativas de certificados profesionales del Acuerdo 2024.

Castellano v ‘ Buscar Q
MINISTERIO
DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES . - . . )
Inicio El Ministerio Servicios al ciudadano Contenidos Deportes Prensa

Ud esta aqui: » Inicio » Servicios al ciudadano » Tramites y servicios » 24 » 2416775 » ficha
» Gestion de acciones formativas de Certificados Profesionales en el marco del Acuerdo entre el Ministerio de ionyF ion F i y el Mini: io de Del

Gestion de acciones formativas de Certificados Profesionales en el marco del Acuerdo entre el
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y el Ministerio de Defensa para la formacion
profesional y el empleo de los militares de tropa y marineria

de las i i ala ion de certifi i para la formacién profesional y el empleo de los militares de tropa 'y

pr
marineria y los reservistas de i isponibili pr de esa escala (RED)

| ® Acceso a la tramitacion en sede electronica |

indice


http://promagnolia.mecd.es:8080/mefp/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/24/2416775/ficha/2416775.html
http://promagnolia.mecd.es:8080/mefp/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/24/2416775/ficha/2416775.html
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C. En esta plataforma esta disponible toda la informaciéon general, tramitacion con

instrucciones, plazos, procedimiento y plantillas en formato Word para los documentos
obligatorios o a custodiar por el centro, que deberdn ser anexados (una vez cumplimentados)
en cada expediente, de cada accidn formativa.

Documentacion
DOCUMENTOS DEL PROCESO ORDENADOS:
Obligatorios:

Para iniciar la accién formativa
= Planificacion de Ia accién formativa 3]
= Programacion diddctica de médulo formativo
= Planificacion de |3 5 cel

Para el médule de practicas
= Programa formativo del madulo de formacion praclica en centros de trabajo [#
= Evaluacidn del mddulo de précticas [#l
Para finalizar la accién formativa
= Actas de Evaluacion para GRADOS B y C [DOC]
= Cuestionario valoracion de |a accian formativa del personal formador [DOC]
= Memoria final.

OTROS DOCUMENTOS
= Solicitud de autorizacion del médulo de formacién préctica en condiciones excepcionales[DOC]
= Convenio con las empresas u i parala on de la formacion prictica en empresa [DOC

= Solicitud del alumnade de exencion del module de formacion praciica en centros de frabajo [DOC]
= Informe de evaluacion individualizado (solo si hay cambio de centro) [DOC)

u D i0 para la on de personal experto como personal formador [DOC]
= Cronograma

d. Para acceder al trdmite se debe pulsar en el botdn “acceso a la tramitacion en sede
electrénica”.
Gestion 'one_s_formatwas de certificados profesionales en el marco del convenio entre el Ministerio de

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

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
g de libertad

Canvenio 2023

e. Al pulsar nos dirige a la sede electrénica, donde introduciremos el usuario y contrasefia
asignado.

Comunicacidon de inicio de acciones formativas de Certificados Profesionales en el marco del acuerdo entre el Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes y el Ministerio de Defensa « w 2e=

¥ @ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

sene h . .
a | Con mi usuario de la sede electronica

Usuario (DNIINIE) \:ICDnLraseﬁa. Acceder

Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso
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3. CUMPLIMENTACION  DE  DATOS  GENERALES DE
COMUNICACION Y VERIFICACION DE FORMADORES

a. Tras la introduccion de las contrasefias se accedera a la lista de solicitudes.

Comunicacién de inicio de acciones formativas de Certificados Profesionales en el marco del acuerdo
entre el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes y el Ministerio de Defensa n1 AE23

Fase actual : Plazo abierto Plazo : 23/04/2024 00:00:02 hasta

Nuimero total de solicitudes: 1

l\: Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000X00XX1

Caodigo solicitud: CPMD24/00002 Estado: En subsanacion

Fecha creacion: 23/05/2024 13:30:24 Fecha confirmacion: 23/05/2024 14:05:53
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 23/05/2024 14:07:45
Observaciones

Ver solicitud Completar formadores Ver histérico Preparar firma formadores

b. Para cumplimentar la informacidn del personal formador, previa a la verificacién por parte
del MEFPD, se pulsard en el botén “Completar formadores”, condicidn indispensable para
realizar la comunicacidn de inicio.

Nimero total de solicitudes: 1

li: / Solicitante: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1

Codigo solicitud: CPMD24/00002 Estado: En subsanacion

Fecha creacion: 23/05/2024 13:30:24 Fecha confirmacion: 23/05/2024 14:05:53
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 23/05/2024 14:07:45
Observaciones:

Ver solicitud Completar formadores | Ver historico Preparar firma formadores
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c. De esta manera, se accede al formulario donde en su primera pagina, Unicamente tendran

gue completarse los campos editables que aparecerdn en rojo.
Codigo solicitud: CPMD24/00002

Dalns di carsoter obligato
Guargar
Indics ds 12 solicliud [f]2345673 Siguients 3 (=)
Datos de identificacion
Centro de formacicn solicitante
MOMED O razén sooia ICENTRO FORMATIVD PRUEBEA 1
Mumera de Z280000000(1
Cantra miltar ACADEMIA DE INGENIEROS
Pravincia CADIT

Direccidn
Datos de la accién formativa seleccionada

v @l cddign da la accidn formativa gue va a sjecular [*)

ACTIIDADES ALILIARES EN COMSERVACION ¥ MEJORA DE MONTESY

Himeno iolal de alummos: 25

-
3
A,udae
20603
=) - Ayudn 8] 051122024
ayuzs @ [090AR035
F spuce [ 16062025
12}

Datos de comunicacion / notificacion

CET COMuUrcAcian con los 5 rs. Por defeclo se cargan con los o

s de registro del wsuano, pero pueden

Ayuds @ FHLLITIL
Aywda 9 g ‘J!i-cl"l'.‘-:ﬁ_?:!x.“.!'ﬂ‘i!i ARG K. L

]

Datos de la persona que firma electrenicamente esta formularic

d. Es obligatorio marcar la casilla sobre “informacién de Proteccion de datos”. Una vez
cumplimentados todos los campos se pulsara en el botén “Guardar”.

\/ Informacidn de Proteccion de datos (*): Ayuda [2]

indice de la solicitud [1] 23456780910 11 12 13 14 15 16 17 18 Siguiente I: 6 :I

Guardar

e. A continuacion, se procedera a cumplimentar la pdgina 2, completando los datos del
formador/a principal y adjuntando la documentacion acreditativa pertinente para la
verificacion (si faltara algin campo por completar, aparecera un mensaje de aviso en la
parte superior de la pantalla, de otro modo no podra comenzar el siguiente paso). Se
podran afiadir tantos formadores como sea preciso.
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Relacion de Personal Formador

Formador/a

Mombre (S}

Apellidos (S){*)

Tipo documents (S)

Documento (S) (%)

Correo electrénico (3

Teléfono maovil (5)
Profesor tutor del modulo de practicas () (*)

Relacion con el MINISDEF (S

SECRETARIA GEMERAL DE FORMACIGHN PROFESICMAL

DIRECCION GEMERAL DE PLAMIFICACION, INMOVACION
¥ GESTHOM DE LA FORMACION PROFESICNAL
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Copiz de la documentacién justificativa de |a acreditacion requerida por profesorado, personas formadoras y personas expertas intervinienfes en la accion farmativa (3) (*)

Ayuda [7]

Mo se ha seleccionado ningdn archive,

Médulo formativo 1 (3) (*): Buscar | Limpiar
Madulo formativo 2 (S) Buscar | Limpiar
Madulo formativo 3 () Buscar | Limpiar
Madulo formativo 4 (S) Buscar | Limpiar
Madulo formativo 5 (S) Buscar | Limpiar

Pulse el botén "Afadir" para incorporar un nuevo Formadoria (5)
Formador/a disfinto al principal v | Anadir

En el caso de que mas adelante se produzca una modificacién, como pudiera ser una baja por

enfermedad, debe ser indicado en el campo “Gestidn de incidencias”.

Tramites y Servicios
i

Interesado: CENTRO FORMATIVO PRUEBA 1 - 28000XXXX1 - francisco.alvarez@educacion.gob es - 915505500 yq AEE3

Informacién convocatoria @

B Lista de solicitudes

B Cerrar sesion

Comunicacion de inicio de acciones formativas de Certificados Profesionales en el marco del acuerdo entre el Ministerio

de Educacion, Formacion Profesional y Deportes y el Ministerio de Defensa

Codigoe solicitud: CPMD24/00002

Guardar

Gestion de incidencias

Terminar

[1]

Datos identificativos

(*)Dates de caracter obligatorio

(*)Datos de carécter obligatorio

Solicitante. Silos datos recuperados NO COINCIDEN con el usuario al que le ha ocurrido la incidencia, especifiguelo en la descripcion del primer didlogo

CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - ZB000X000C

Datos de la incidencia
Descripcion corta (*):
Didlogo Eliminar

Descripcion incidencia

o)

Incluya un archive silo considera necesario (maximo 0,5 Mb) \ Examinar. | No se ha seleccionado ninglin archivo
Fecha generacion solicitante :

Respuesta :
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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 - 28000X0(XX3

Codigo solicitud: IPEN24/00047 Estado: En subsanacion
Fecha creacion: 05/02/2024 16:24:41
Fecha registro:

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

HOTRO108 - OPERACIONES BASICAS DE COCINA#NA

I 1
8 Ver solicitud @ Completar formadores @ Ver historico I & Preparar firma formadores I

Preparar firma formadores

Esta accidn sobre la solicitud lleva consigo el blogueo de la misma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accién pulse
sobre el botdn Preparar firma formadores. Fulse sobre los botones "Anterior” o "Siguiente™ para desplazarse por el formulario. Para cancelar Ia accin,
pulse sobre el boton "Lista de solicitudes”.

Preparar firma formadores

Indice de la solicitud I 2345678910 11 12 13 14 15 16 17 18 Siguiente 3

Datos de identificacion

Centro de formacion solicitante

HNombre o razon social CDONTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3
Numero de expediente - 28000XXXX3

Centro penitenciario ZARAGOZA-ZUERA

Provincia - Zaragoza

Seleccione el procedimiento de firma

*3 Cancelar el proceso de firma

@firma cl@'ve

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificados Firma electronica mediante certificado Delegacion de la firma electronica en el
electrénicos enel gador o oni i Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
en un dispositivo criptografico iado por la ini ion Publica i del i Requiere

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

Permanente. Ci@ve.

cl@ve
Ayuda Ayuda Ayuda

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Cadigo solicitud: IPEN24/00047 Estado: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 vy el centro recibe un mensaje a la direccidon de correo electrénico de

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

a. Estan habilitadas 5 paginas, desde la péagina 3 hasta la penultima pagina (una pagina por
cada alumno/a), pudiéndose afiadir tantas paginas como alumnado tenga el certificado. Los
madulos estan autocargados pero, si en algln caso es necesario, se podran eliminar los no
cursados. Cualquier modificacidn se indicara de la misma manera que en el caso explicado
anteriormente.

Alumnado

Datos basicos del alumno/a

Alumnofa nimero : 1
Nombre

Apellidos

Tipo documento

Documento

Fecha de alta

Fecha de baja -

Pulse ¢l botén "Afadir médulo” para incorporar un nuevo
médulo

Médulos formativos

Méadulo formative MF0255_1 - Aprovisionamiento. preelaboracion y conservacion culinarios
N° de horas (autocalculado al "Guardar”) 120

Horas de asistencia a clase

Parcentaje asistencia a clase (autocalculado al “Guardar’)

Nota numerica :

Médulo superado :
Médulos formativos

Madulo formative MF0256_1 - Elaboracion culinaria basica

h° de horas (autocalculado al “Guardar’) 180
Horas de asistencia a clase

Porcentaje asistencia a clase (autocalculado al “Guardar")

Nota numérica :

Médulo superado

b. Laultima, engloba la documentacidn que debe aportarse en todo el procedimiento. En esta
fase se adjuntara unicamente la documentacidn de inicio de la accién formativa.

indice de la solicitud 4 Anterior 1234567 [8 |

Documentacion de inicio y nuevo alumnado

Sinecesta shads un nueve slumnels, pulss =n & boidn “ARadir
alumnalz

Tedes fos modios seben desc:
cumplimentar

2 acislizades pars Pulse aqui

Para iniciar la accién formativa

Planificat formativa (ANEXO V/ g las instrucziones

del Conve

ctica de madulo formativa. (ANEXO VI de las
Ayuda

Programazién
instrucsionss del Conver

Cranograma del curse : Ayuda @

Para el médulo de practicas

En su caso, convenio con 1a/las empresals de pricticas

Para finalizar la accion formativa

Actas de Evaluscién : Ayuda @

Cues alidad (formadores y slumnos) - Ayuda @
Memoria final - Ayuda @
Otros documentos a aportar segiin necesidades especificas

nforme de evaluscién indniduslizado (sele si hay cambio de centro] (ANEXQ XVl de Iz in

Convenio 2023) :

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

a. Antes de comenzar la formacion practica, debe cumplimentarse el apartado que viene en
la pagina siguiente habilitada para cada alumno/a, (sobre todo cuando se trate de solicitar
la exencién de practicas).

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.

OTROS DOCUMENTOS

m Solicitud de autorizacién del médulo de formacién practica en condiciones

I = Solicitud del alumnado de exencidn del médulo de formacidn practica en ¢

m Informe de evaluacidn individualizado (solo si hay cambio de centro) (ANE

b. Enesta fase se adjuntaréa Unicamente la documentacion para el médulo de practicas de la
accion formativa.

C. Sera necesario realizar nuevamente el proceso de firma.



