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1 La Formacion Profesional para el Empleo

1.1 El Sistema de Formacion Profesional

El Sistema de Formacion Profesional (Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de
la Formacién Profesional, desarrollada por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio) a través de un sistema
Unico de formacién profesional, establece un régimen de formacién y acompafiamiento profesionales, sirve
al fortalecimiento y sostenibilidad de la economia, es capaz de responder con flexibilidad a los intereses, las
expectativas y las aspiraciones de cualificacién profesional de las personas a lo largo de su vida y a las
competencias demandadas por el mundo laboral.

El Sistema de Formacion Profesional se define como un conjunto, a lo largo de la vida, articulado y compacto
que identifica las competencias basicas profesionales del mercado laboral, asegura las ofertas de formacién
idoneas, posibilita la adquisicién de la correspondiente formacién o, en su caso, su reconocimiento, y pone
a disposicion de la poblacidn un servicio de orientacién y acompaiamiento profesional que permita el disefio
de itinerarios formativos individuales y colectivos.

Establece un modelo de formacidn profesional, de reconocimiento y acreditacion de competencias y de
orientacién profesional basado en itinerarios formativos facilitadores de la progresion en la formacidn. Esta
estructurado en cinco grados ascendentes A, B, C, Dy E descriptivos de las ofertas formativas organizadas en
unidades disefiadas segun el Catdlogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales.

Garantiza la apertura de la formacién profesional a toda la poblacidn, incluyendo la preparacién para el
acceso al mundo laboral, la formacidn profesional continua y la readaptacion profesional; la aportacidn,
mediante ofertas formativas ordenadas, acumulables y acreditables, de los conocimientos y las habilidades
profesionales necesarios para una actividad profesional cualificada en un mundo laboral cambiante; la
adquisicion, mantenimiento, adaptacidon o ampliacidn de las habilidades y competencias profesionales y el
progreso en la carrera profesional; la reconversion profesional y la reconduccion del itinerario profesional a
un sector de actividad distinto; y la promocién de la cooperacién y gestion coordinada de las distintas
administraciones publicas y la colaboracién de la iniciativa privada.

Crea, por modificacién del actual Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, un Catdlogo Nacional
de Estandares de Competencias Profesionales, alineando la denominacidn con el significado que tiene en los
paises de la Unién Europea y evitando, de ese modo, los errores interpretativos que el término
«cualificacién» ha venido arrastrando a lo largo del tiempo. Ademas, la flexibilizacion de la formacidon hasta
las «microformaciones» requiere contar con referentes menores, como son los estandares de competencia
(equivalentes a las unidades de competencia contenidas en las hasta ahora cualificaciones profesionales).
Los estdndares de competencia se organizardn por familias profesionales y por niveles en funcién de la
complejidad de las tareas que describen.

Crea, de manera independiente, el Catdlogo Modular de Formacién Profesional, para dotar de agilidad los
cambios y adaptaciones permanentes que requiere una formacidn actualizada.

Establece algo absolutamente nuevo, un Catalogo Nacional de Ofertas de Formacidon Profesional que incluye,
por vez primera, todas aquellas que pueden cursarse en nuestro pais en el marco de la formacién profesional,
desde las mas amplias a las mas reducidas o microformaciones.

Establece un sistema totalmente novedoso de grados de formacién profesional (A, B, C, D y E), atendiendo a
su amplitud y duracién, en un continuo desde las microformaciones (grado A) hasta los titulos y cursos de
especializacién (grados D y E), basado en la progresidon formativa, y en la obtencién de una acreditacidn,
certificacidn y titulacion.

El Sistema de Formacion Profesional se concreta en:
- El Catdlogo Nacional de Estdndares de Competencias Profesionales.
- El Catdlogo Modular de Formacion Profesional.

- El Catdlogo Nacional de Ofertas de Formacién Profesional.

Iternancia con el empleo

7

de la Formacion / Programas de formacién en a

on

4 Manual Coordinaci

agina

P



Los elementos basicos de los curriculos

Finalidad del Sistema de Formacidon Profesional:

Formacidn y acompafiamiento profesionales que, sirviendo al fortalecimiento, la competitividad y la
sostenibilidad de la economia espafiola, sea capaz de responder con flexibilidad a los intereses, las
expectativas y las aspiraciones de cualificacidn profesional de las personas a lo largo de su viday a
las competencias demandadas por las nuevas necesidades productivas y sectoriales tanto para el
aumento de la productividad como para la generacidon de empleo.

Principios del Sistema de Formacion Profesional:

a)

b)

d)

f)

h)

j)

k)

Desarrollo personal y profesional de la persona y mejora continua de su cualificacidon profesional a lo
largo de la vida.

Satisfaccidn de las necesidades formativas de las personas en edad laboral que son de alto valor para
el sistema productivo y el empleo, el fortalecimiento econémico del pais y su tejido productivo, con
especial atencién a las necesidades especificas de los entornos rurales y las zonas en declive
demografico, y el posicionamiento de las empresas en el mercado.

Promociéon y formacién profesional en el trabajo, incluida la dirigida a la adaptacion a las
modificaciones operadas en el puesto de trabajo, asi como al desarrollo de planes y acciones
formativas tendentes a favorecer la empleabilidad, de acuerdo con el articulo 4.2 b) del Estatuto de
los Trabajadores.

Garantia a todas las personas, en condiciones de equidad e igualdad, de una formacidon profesional
de calidad en diferentes modalidades y una cualificacién y recualificacion permanentes con arreglo
a itinerarios diversificados, satisfaciendo sus necesidades formativas a medida que se producen y
atendiendo a sus circunstancias personales, sociales y laborales.

Flexibilidad y modularidad de ofertas de formacidn acreditables y acumulables en un continuo de
formacidn conducente a diversos niveles de acreditaciones, certificados y titulaciones.

Permeabilidad con otras etapas y ensefianzas del sistema educativo, facilitando el transito entre ellas
y la formacién profesional.

Participacidn de las empresas y los agentes econdmicos y sociales en el disefo, desarrollo, evaluacion
e innovacién de la formacidn profesional, asegurando el circuito de trasferencia de conocimiento
formacidn-empresay el interés publico.

Centralidad de la persona, potenciando el maximo desarrollo de sus capacidades, promoviendo su
participacidén activa, el desarrollo de sus habilidades interpersonales y contribuyendo a superar toda
discriminacién por razén de nacimiento, origen nacional o étnico, sexo, discapacidad, vulnerabilidad
social o laboral, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Transparencia, calidad, accesibilidad, igualdad efectiva de trato y de oportunidades entre las
personas, equidad e inclusién.

Eliminacién de los estereotipos profesionales y sesgos de género en las opciones formativas
profesionales.

Orientacion profesional como elemento de acompafiamiento para incentivar la identificacidn y uso
de las oportunidades formativas en los itinerarios formativos y profesionales, asi como en las
multiples transiciones a lo largo de la vida.

Actualizacidon permanente, adaptacidn agil y deteccidn proactiva y anticipatoria de los cambios y
necesidades emergentes en los sectores productivos, en particular los asociados a la digitalizacion,
la transicidn ecoldgica, la sostenibilidad ambiental, la innovacion territorial, la salud y la atencién a
las personas.

Fomento de la innovacidn, la investigaciéon aplicada y el emprendimiento como ejes de la formacién
profesional.
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n) Reconocimientoy acreditacion de competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral, el
voluntariado u otras vias no formales o informales.

o) Convergencia con los sistemas de formacidn profesional de la Unién Europea y terceros paises,
favoreciendo la internacionalizacién y la movilidad transnacional.

p) Calidad, eficacia, eficiencia, coordinacién y transparencia en la gestion de los recursos publicos y en
la evaluacién de sus resultados.

g) Planificacidny ajuste de la oferta formativa conforme a la prospeccion de las necesidades del sistema
a corto, medio y largo plazo.

r) Suficiencia y adaptacion de la oferta publica a las necesidades y demandas de los sectores
productivos.

La formacidn en alternancia con el empleo es una de las iniciativas de la formacion profesional, y tiene por
objeto:

e Contribuir al impulso de una formacién que responda a las necesidades del mercado laboral
mediante un proceso mixto, de empleo y formacién, que permite al trabajador compatibilizar el
aprendizaje formal con la practica profesional en el puesto de trabajo.

e Compatibilizar la actividad laboral retribuida con los correspondientes procesos formativos en el
ambito del Catalogo de Especialidades Formativas del Sistema de Formacién Profesional, a través del
contrato de formacion en alternancia (articulo 11.2 del Texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo).

Los programas publicos de empleo-formacion tienen como finalidad.

e Mejorar la cualificacion y las posibilidades de empleo de determinados colectivos de desempleados.
Durante el desarrollo de estos programas, los trabajadores participantes reciben formacion
profesional adecuada a la ocupaciéon a desempefiar en alternancia con el trabajo y la practica
profesional.

e Potenciar el reconocimiento y acreditacion de las competencias profesionales de los participantes a
través de itinerarios formativos vinculados a la oferta formativa del Catalogo Nacional de Ofertas de
Formacidn Profesional dirigidos a la obtencion de los certificados profesionales.

La gestidon de estos programas corresponde a las Comunidades Auténomas que tengan asumidas las
competencias de ejecucion.

1.2 Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (Catalogo Nacional de
Estandares de Competencias Profesionales)

El Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales sustituye al Catadlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, pero éste ultimo mantiene su vigencia hasta que no se proceda al desarrollo
reglamentario de lo previsto en la Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacidn Profesional, en relacién con el Catdlogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales
(Disposicién transitoria cuarta del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la
ordenacion del Sistema de Formacidn Profesional).

El Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP) es el instrumento del Sistema Nacional de las
Cualificaciones y Formacidn Profesional (SNCFP) que ordena las cualificaciones profesionales susceptibles de
reconocimiento y acreditacién, identificadas en el sistema productivo en funcidn de las competencias
apropiadas para el ejercicio profesional.

Comprende las cualificaciones profesionales mas significativas del sistema productivo espafiol, organizadas
en familias profesionales y niveles. Constituye la base para elaborar la oferta formativa de los titulos y los
certificados profesionales.

El CNCP incluye el contenido de la formacidn profesional asociada a cada cualificacion, de acuerdo con una
estructura de médulos formativos articulados.
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Estructura del CNCP

El Catdlogo se organiza en familias profesionales y niveles. Las familias profesionales se definen atendiendo
a criterios de afinidad de la competencia profesional de las ocupaciones y puestos de trabajo detectados. Los
niveles de cualificacidn se concretan de acuerdo al grado de conocimiento, iniciativa, autonomia vy
responsabilidad preciso para realizar dicha actividad laboral.

1.3 Catalogo Modular de Formacion Profesional

Hasta tanto no se proceda al desarrollo reglamentario de lo previsto la Ley Organica 3/202, en relacién con
el Catalogo Modular de Formacidn Profesional, mantendra su vigencia la ordenacién de dicho catalogo
recogida en el Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales. (Disposicidn transitoria cuarta del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por
el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacion Profesional).

El Catdlogo Modular de Formacién Profesional es el conjunto de mddulos formativos asociados a las
diferentes unidades de competencia / estandares de competencia de las cualificaciones profesionales.
Proporciona un referente comun para la integracion de las ofertas de formacién profesional que permita la
capitalizacién y el fomento del aprendizaje a lo largo de la vida.

El contenido del Catadlogo Modular de Formacién Profesional se organiza respetando los niveles y las familias
profesionales de las unidades de competencia / estandares de competencia con sus respectivos indicadores
de calidad en el desempefio y favoreciendo la transparencia de la vinculacion directa entre cada unidad de
competencia profesional y la formacidn asociada, agregada en un mdédulo profesional.

Los modulos formativos deberan detallar, al menos:
- Losresultados de aprendizaje vinculados a los elementos de cada unidad de competencia.

- Los criterios de evaluacion.

1.4 Catalogo de Especialidades Formativas

El Catdlogo de Especialidades Formativas es uno de los instrumentos de transparencia y difusidn del sistema
integrado de la formacion profesional, e incluye la ordenacidn de toda la oferta de aprendizaje, formal y no
formal, desarrollada en el marco del Sistema de Formacion Profesional.

Se entiende por aprendizaje o educacidn formal como el proceso de formacién estructurado conducente a
una titulacidn, acreditacion o certificacion oficial,

Se entiende por aprendizaje o educacién no formal como el proceso de formacidn estructurado que no
conduce a una titulacion, acreditacion o certificacidn oficial,

Se entiende por aprendizaje informal como el aprendizaje derivado del desarrollo y practica de actividades
cuya intencionalidad no estd vinculada a procesos de formacién formales o no formales, entre los que se
incluye el voluntariado,

Finalidades
Entre las finalidades del Catalogo de Especialidades Formativas, estan las siguientes

- Ser el referente comun para la programacién de las acciones formativas en todas las iniciativas de
formacidn profesional dirigidas a personas trabajadoras ocupadas y desempleadas, excepto las
dirigidas a la formacién programada por las empresas para sus trabajadores.

- Favorecer los procedimientos de acreditacidon de las competencias profesionales adquiridas en la
formacion formal, mediante la certificacidn de médulos superados y de expedicidn de los certificados
profesionales o de sus acreditaciones parciales acumulables, mediante la expedicién de los diplomas
acreditativos o de los certificados de asistencia, como corresponda en cada caso.

- Ser un referente en los procesos de la acreditacién y/o inscripcién de las entidades de formacion en
los registros de las Administraciones Publicas competentes, cuando estas reldnan los requisitos
especificados en el Catalogo.

Iternancia con el empleo
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Contenido y estructura

El Catalogo contiene las especialidades formativas para configurar las ofertas del Sistema de Formacion
Profesional, teniendo en cuenta sus distintas modalidades de imparticidn, presencial, teleformacién y mixta.

Se entiende por especialidad formativa la agrupacién de competencias profesionales, contenidos, y
especificaciones técnicas que responde a un conjunto de actividades de trabajo enmarcadas en una fase del
proceso de produccién y con funciones afines, o a la adquisicién de competencias transversales necesarias
para el desempeiio adecuado en el entorno y contexto profesional.

El Catalogo se estructura en las familias profesionales y niveles de cualificaciéon establecidos en el Real
Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catidlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Cada familia profesional, a su vez, estd estructurada en areas profesionales, segln criterios de afinidad de la
competencia profesional.

Por consiguiente, cada especialidad formativa esta adscrita a una familia y area profesional, y tiene asignado
un determinado nivel de cualificacién (niveles 1, 2 y 3).

Familias Profesionales y Areas Profesionales

e Familia profesional

- Conjunto de cualificaciones en las que se estructura el Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, atendiendo a criterios de afinidad de la competencia profesional.

- Larelacién de familias profesionales se establece en el Anexo | de Real Decreto 1128/2003, de 5 de
septiembre, por el que se regula el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales y en el Real
Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre, que lo modifica.

e Area profesional

- Se entiende por area profesional el ambito de actividades productivas afines que conlleva un
desarrollo profesional homogéneo dentro de una familia profesional y de los conocimientos y
habilidades que son necesarios para alcanzarlos. Se caracteriza por la relacién entre las actividades
profesionales, el uso de las tecnologias, la circulacion de la informacion, el lenguaje, los tipos de
productos y las habilidades y conocimientos que se desarrollan.

- Larelacion de las areas profesionales son las que figuran en el Anexo | de la Orden TMS/283/2019,
de 12 de marzo, por la que se regula el Catalogo de Especialidades Formativas en el marco del sistema
de formacidn profesional para el empleo en el ambito laboral.

e Niveles de cualificacion

Se establecen en el Anexo Il del Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el
Catédlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, modificado por el Real Decreto 1416/2005, de 25
de noviembre.

Los niveles 1, 2 y 3 asignados a cada unidad de competencia seguirdn segun criterios acordes con los
comunmente establecidos a escala europea, relativos a conocimientos, iniciativa, autonomia,
responsabilidad y complejidad de las tareas.

Nivel 1

La competencia en este nivel, trae consigo la aplicacién de habilidades y conocimientos en la
realizacion de un rango variado de trabajos, la mayor parte de los cuales pueden ser rutinarios y
predecibles.

Nivel 2

La competencia trae consigo la aplicacién de habilidades y conocimientos en la realizacién de un
rango significativo de actividades, ejecutadas en una variedad de contextos. Algunas de estas
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actividades son complejas o no rutinarias y hay cierta autonomia y responsabilidad del individuo. La
colaboracién con otros miembros de un equipo o grupo de trabajo, a menudo podria solicitarse.

Nivel 3

La competencia trae consigo la aplicacidon de conocimientos y habilidades, en un amplio rango de una
variedad de actividades de trabajo realizadas en una gran variedad de contextos, la mayor parte de
ellos complejos y no rutinarios. Hay una considerable autonomia y responsabilidad y a menudo se
requiere el control o supervisién del trabajo de los demas.

Cuadro comparativo

Nivel de | Equivalencias genéricas con las Titulaciones o . .
e . . Grupos de cotizacién a la Seguridad Social
cualificacion | de Formacién Profesional Reglada
Ingenieros
Licenciados
s | 1 Graduados universitarios
Personal de alta direccién no
incluido en el articulo 1.3.c) del
ET
Ingenieros/as Técnicos/as
Diplomados
N 2 Graduados universitarios
Peritos
Ayudantes titulados
e Maestria Industrial - LFPI (1957)
3 e Técnico Especialista - LGE (1970) 3 Jefes administrativos
e Técnico Especialista - EE (1987/1995) Jefes de taller
e Técnico Superior - LOGSE (1990)
4 Ayudantes no titulados
e Oficialfa Industrial - LFPI (1957) > Oficiales administrativos
e Técnico Auxiliar - LGE (1970) - . .
2 7 Auxiliares administrativos
e Técnico Auxiliar - EE (1987/1995)
e Técnico - LOGSE (1990) 8 Oficiales de 12 y 22
9 Oficiales de 32 y Especialistas
e Certificado de haber superado un 6 Subalternos
Programa de Garantia Social - LOGSE
(1990)
1 e Programas de Cualificacién 10 Peones
Profesional Inicial - LOE (2006)
* le(u.lo de Formaci6n Profesional 11 Trabajadores menores de 18 afios
Basica - LOE (2013)

1.5 La Cualificacion Profesional

La cualificacién profesional describe un conjunto de estdndares de competencia con significacion para el
empleo que pueden ser adquiridas mediante formacién modular u otros tipos de formacién y a través de la

experiencia laboral.
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La competencia profesional se define como el conjunto de conocimientos y destrezas que permiten el
ejercicio de la actividad profesional conforme a las exigencias de la produccion y del empleo.

Las competencias profesionales se recogen en las unidades de competencia / estandares de competencia,
que servirdn para el disefio de cualquier oferta de formacidn profesional.

Este conjunto de competencias profesionales (conocimientos y destrezas) permite dar respuesta a
ocupaciones y puestos de trabajo relevantes, con valor y reconocimiento en el mercado laboral. Se concreta
en un documento que recoge de forma estructurada dichas competencias y, una vez aprobado, se publica en
forma de Real Decreto. En ningln caso regula la profesién o actividad profesional, lo que correspondera a las
diferentes Administraciones competentes segun el sector o ambito de desarrollo.

Las cualificaciones no constituyen un plan de formacién, sino que son "la base para elaborar la oferta
formativa conducente a la obtencién de los titulos de formaciéon profesional y de los certificados
profesionales y la oferta formativa modular y acumulable asociada a una unidad de competencia, asi como
de otras ofertas formativas adaptadas a colectivos con necesidades especificas" (articulo 3 del Real Decreto
1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales).

e Estructura del Marco Espaiol de Cualificaciones para el Aprendizaje

Permanente (MECU)
Correspondencia con los
. Marco Europeo
niveles regulados por el de
Nivel Real Decreto 1027/2011, Cualificaciones
Cualificaciones (Titulaciones y certificaciones) del 15 de julio, que regula
MECU ~ parael
el Marco Espafiol de ..
—— Aprendizaje
Cualificaciones para la
g . Permanente
Educacion Superior
1 e Certificacidn correspondiente a la ensefianza . 1
primaria.
e Certificado oficial de superacion de 2.2 de Educacién
Secundaria Obligatoria.
e Certificado de programas formativos de formacion
2 profesional para alumnos y alumnas con necesidades - 2
educativas especiales o colectivos especificos,
regulados al amparo de la disposiciéon adicional
cuarta del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero.
e Titulo de graduado en Educacién Secundaria
3A Obligatoria. —
e Titulo de Técnico Profesional Basico. 3
e Certificado de Profesionalidad Nivel 1.
3B
e Certificados Profesionales Nivel 1
e Titulo de Bachiller.
e Titulo de Técnico de Formacidn Profesional.
e Titulo de Técnico de Ensefianzas Profesionales de
4A Musica. - 4
e Titulo de Técnico de Ensefianzas Profesionales de
Danza.
e Titulo de Técnico de Artes Plasticas y Disefio.
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Titulo de Técnico Deportivo.

Certificado de Profesionalidad Nivel 2.

4B -
e Certificados Profesionales Nivel 2
e Cursos de Especializacién de Formacion Profesional
ac del sistema educativo cuyo requisito de acceso sea
estar en posesion de un titulo de Técnico de
Formacién Profesional.
e Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional.
A o Titulo de Técnico Superior de Artes Plasticas y 1
Disefio.
e Titulo de Técnico Deportivo Superior.
e Certificado de Profesionalidad Nivel 3.
5B
e Certificados Profesionales Nivel 3
e Cursos de Especializaciéon de Formacion Profesional
5C del sistema educativo cuyo requisito de acceso sea .
estar en posesion de un titulo de Técnico Superior de
Formacion Profesional.
e Titulo de Graduado.
6 e Titulo Superior de las Ensefianzas Artisticas 2
Superiores.
e Titulo de Graduado de al menos 300 créditos ECTS
que comprenda al menos 60 créditos ECTS de Nivel
de Master, que haya obtenido este nivel de
cualificacién mediante resolucién del Consejo de
7 . . 3
Universidades.
o Titulo de Master universitario.
e Titulo de Master en Ensefianzas Artisticas.
8 e Titulo de Doctor. 4

Estructura de la Cualificacion Profesional

Denominacion oficial: Se relaciona con la funcién principal y es reconocible en el sector. No indica

categoria profesional.

Familia profesional: En la que esta ubicada la cualificacion profesional.

Los subniveles A incluyen programas con validez académica y, en su caso, profesional, que permiten acceder
a ensefianzas situadas en el siguiente Nivel.

Los subniveles B incluyen programas con validez profesional y sin valor académico, que no permiten acceder
a ensefianzas situadas en el siguiente Nivel.

Los subniveles C incluyen programas con validez académica y profesional para cuya realizacion se requiere
estar en posesién de una titulacion de mismo Nivel sin que estos programas permitan el acceso al siguiente
Nivel por si mismos.

Datos de identificacidon, competencia general y entorno profesional:
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- Nivel: Se determinan segun el grado de complejidad, autonomia y responsabilidad necesarios
para realizar la actividad laboral.

- Codigo alfanumérico: Permite ubicar sistematicamente las cualificaciones en el CNCP.

- Competencia general: Define brevemente los cometidos y funciones esenciales del profesional.

- Entorno profesional: Describe el contexto profesional en el que puede desarrollarse la
cualificacion, tipo de organizacion, area o servicio, ocupaciones o puestos de trabajo relevantes,
etc.

e Unidades de competencia / Estandares de competencia: Bloques minimos de conocimientos y
capacidades profesionales.

e Maddulos formativos: Contenidos formativos asociados a las unidades de competencia / Estandares
de competencia.

e La Unidad de competencia / Estandares de competencia

Ill

agregado minimo de competencias profesionales, susceptible de

|”

La unidad de competencia es e
reconocimiento y acreditacion parcia

La unidad de competencia se expresa como un conjunto de Realizaciones Profesionales evaluables a través
de un conjunto de Criterios de Realizacidn que se desarrollan en un contexto profesional.

Cada unidad de competencia lleva asociado un mdédulo formativo, que desarrolla la formacién minima y de
referencia necesaria para adquirir/acreditar esa unidad de competencia.

Cualificacion = Datos identificativos + Unidades de competencia / Estandares de competencia + Mddulos
Formativos

Esta estructura permite acreditar al trabajador cada una de las unidades de competencia / estandares de
competencia obtenidas mediante la formacidn o la experiencia laboral, pudiendo acumular las acreditaciones
parciales hasta completar la cualificacidn profesional, obteniendo el Titulo de Formacién Profesional o el
Certificado Profesional.

Estructura de la Unidad de Competencia
e Datos de identificacion:

- Denominaciodn oficial: Se relaciona con la funcién principal y es reconocible en el sector. No indica
categoria profesional.

- Nivel: se determinan segun el grado de complejidad, autonomia y responsabilidad necesarios
para realizar la actividad laboral.

- Coddigo alfanumérico: Permite ubicar sistematicamente las cualificaciones en el CNCP.

e Realizaciones profesionales: Elementos de la competencia que establecen el comportamiento
esperado de la persona, en forma de consecuencias o resultados de las actividades que realiza.

Es la parte de la unidad de competencia que describe las tareas, actividades, cometidos, labores, que
una persona que trabaja en un drea determinada tendria que ser capaz de hacer y demostrar.

Se corresponden con el desempefio profesional que debe poder ser efectuado por una sola persona.

e C(Criterios de realizacidn: Expresan el nivel aceptable de ejecucion de la realizacién profesional que
satisface los objetivos de las organizaciones productivas, constituyendo una guia para la evaluacion
de la competencia profesional.

Es decir, es una norma que establece el grado de calidad del trabajo en relacién con unas exigencias
productivas. Esta norma puede contener uno o mas parametros que permitan valorar la eficacia y/o
eficiencia del trabajo realizado, entendiendo “trabajo” como “realizacién profesional = tareas,
actividades, cometidos, labores, etc.”.

e Contexto profesional: Medios de produccion, productos y resultados e informacion utilizada y
generada.
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Estructura completa de una cualificacion profesional

INSTITUTO
NACIONAL DE
LAS CUALIFICACIONES

Estructura de una
Cualificacion

Familia Profesional W @INCUAL

Cadigo y Nivel
Competencia general

Entorno profesional:
Ambito Profesional
Sectores Productivos
Ocupaciones y puestos de trabajo

<
=

Profesional

Datos de
ldentificac

UNIDADES DE COMPETENCIA REFERENCIA FORMATIVA

Cualificacion profesional
#FP:

Describe competencias
profesionales con
significacion para el
empleo.

No se corresponde con
una “titulacion académica

7

sino conun

Modulo formativo 1

| “estandar profesional”.

Unidad de competencia 2 ]C::> [ Modulo formativo 2

[ Unidad de competencia 1 ]<.:> |'
(
|

Unidad de competenciaN |<{——) | Médulo formativo N

P
iy Datosde ! Codigo y Nivel
Identificacion | Denominacién

WM

Estructura de un
Modulo

Estructura de una

Unidad de
Competencia, UC

Formativo, MF

.

act * RP1 =>CR1. CR2, CRN
UNIDADES DE COMPETENCIA Realizaciones RN EIGipmegn REFERENCIA FORMATIVA
Profesionales ‘Rz r ; >
[ Unidad de competencia 1 $— L SRR ERZ, ERIN ) | Médulo formativo 1 ¢~
== g Zr e Ty =
{ Unidad de competencia 2 ] > . ! Médulo formativo 2 |
= S | - Medios de produccion . . )
[ Unidad de competencia N ] ERETTI - Prociuctos y resultados |  Modulo formativoN |
s Profesional - Informacion utilizada o —_———— =
W @INCUAL | generada W @INCUAL |

Codigo y Nivel
— Dafos d‘_e_ Denominacion
Identificacion UC asociada - horas

Cl >CEl, CE2, CEN
C2 2CE2 CEZ CEN
*CN CEl, CEZ CEN

Capacidades

Bloques de
contenidos formalivos/

Contenidos =

Espacios ¢ instalaciones )
Perfil profesional del
fermador o formadora |

Contexto
Formativo

L

Unidad de competencia, UC: Agregado o conjunto minimo de competencias
profesionales, susceptible de reconocimiento y acreditacion parcial.

Referencia Formativa, MIF: Asociada a cada UG, se expresa en las capacidades (C)
y sus criterios de evaluacion (CE), los bloques de contenidos y el contexto formativo.



1.6 El Certificado Profesional

El certificado profesional es el instrumento de acreditacidn oficial de las cualificaciones profesionales del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. Asegura la formacién minima necesaria para la
adquisicion de las competencias profesionales en el marco del sistema de formacién profesional y certifica
la capacitacion para el desarrollo de una actividad laboral con significacion para el empleo.

Un certificado profesional configura un perfil profesional entendido como el conjunto de competencias
profesionales identificables en el sistema productivo, y reconocido y valorado en el mercado laboral.

Tienen cardcter oficial y validez en todo el territorio nacional, sin que ello constituya regulacion del ejercicio
profesional, y son expedidos por el Servicio Publico de Empleo Estatal y los 6rganos competentes de las
Comunidades Auténomas.

Estan estructurados en médulos formativos extraidos del Catdlogo Modular de Formacién Profesional.
Los certificados profesionales tienen, entre otras, las siguientes finalidades:

- Acreditar las cualificaciones profesionales o las unidades de competencia / Estandares de
competencia recogidas en los mismos, independientemente de su via de adquisicidn, bien sea a
través de la via formativa, o mediante la experiencia laboral o vias no formales de formacidn.

- Facilitar el aprendizaje permanente de todos los ciudadanos mediante una formacién abierta, flexible
y accesible, estructurada de forma modular, a través de la oferta formativa asociada al certificado.

- Ordenar la oferta formativa del subsistema de formacién profesional para el empleo vinculada al
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

- Contribuir a la calidad de la oferta de formacién profesional.

- Contribuir a la integracién, transferencia y reconocimiento entre las diversas ofertas de formacion
profesional referidas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

e Estructura del Certificado Profesional
e Identificacidn del certificado de profesionalidad.

- Denominacién y cédigo.

- Familia y drea profesional.

- Nivel de cualificacién profesional (1, 2 o 3).

- Cualificacién profesional de referencia y unidades de competencia / estdndares de competencia
que configuran el certificado.

- Competencia general.

- Entorno profesional: dmbito profesional, sectores productivos y ocupaciones o puestos de
trabajo relacionados.

- Duracién en horas de la formacidn asociada.

- Relacién de mddulos formativos y, en su caso, de unidades formativas.

- Vinculacion con capacitaciones profesionales.

- Perfil profesional: Unidades de competencia / Estandares de competencia incluyendo las
realizaciones profesionales y sus criterios de realizacién.

- Formacioén: describe los médulos formativos que se deben cursar para adquirir las competencias
requeridas. En cada uno de ellos se indican las capacidades y criterios de evaluacion que se deben
alcanzar.

e Perfil profesional del certificado de profesionalidad. Esta definido por la cualificacién profesional o
en su caso, por las unidades de competencia / estandares de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales a las que da respuesta el certificado de profesionalidad. En su caso,
incluye informacion sobre los requisitos necesarios segun la legislacidon vigente para el ejercicio
profesional.



e Formacion del certificado de profesionalidad. Estd compuesta por el desarrollo de cada uno de los
maddulos formativos del Catdlogo Modular de Formacién Profesional asociados a cada unidad de
competencia del certificado de profesionalidad. Asi mismo, incluira la duracién, los requisitos de
espacios, instalaciones y equipamientos, que responderan siempre a medidas de accesibilidad y
seguridad de los participantes y las prescripciones sobre formadores y alumnado que garanticen la
calidad de la oferta

e El Médulo Formativo

Se entiende por médulo formativo el bloque coherente de formacién asociado a cada una de las unidades de
competencia / estandares de competencia que configuran una cualificacidn profesional.

Comparte con la unidad de competencia la secuencia numeérica y el nivel de los codigos alfanuméricos.

Unidad de competencia / Estandares de

. Moddulo Formativo
competencia

UC0521_1 Realizar operaciones auxiliares para la | MF0521_1 Operaciones basicas para la instalacion

instalacion de jardines, parques y zonas verdes de jardines, parques y zonas verdes
Unidades de Competencia Formacién asociada
[ Unidad de competencia 1 } Apennnele [ Médulo formativo 1 ]
[ Unidad de competencia 2 J e [ Madulo formativo 2 ]
[ Unidad de competencia 3 J b [ Médulo formativo 3 ]

Se utilizan como referente para el disefio de los titulos de formacidn profesional del sistema educativo, los
certificados profesionales y otra formacidon que contemple el Sistema de Formacion Profesional.

e Estructura del Médulo Formativo

Cada mddulo formativo incluye los datos de identificacidn, las especificaciones de la formacion y los
parametros del contexto formativo para impartirlo.

Médulos Formativos

o i * Denominacién
Datos de identificacién l el 1, Nivel
i+ codigo
M.F. 1 d
Duracién I

- - * Capacidad 1

[ Capacidades J w1+ Capacidad 2
* Capacidad 3 P
M.F. 2 b \ '

WW{ Criterios de Evaluacién }

Contenidos

Metodolodgicas Secuencia

M.F. 3
\ ol Criterio de acceso para los alumnos

- Los datos de identificacién se corresponden con la denominacién del médulo formativo, el nivel, el
cadigo, la unidad de competencia a la que esta asociado, y la duracion expresada en horas.

. Orientaciones * Formaciodn a distancia

- Las especificaciones de la formacidn se expresan a través de las capacidades y sus correspondientes
criterios de evaluacién, las capacidades que se deban desarrollar en un entorno real de trabajo, el
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desarrollo de los contenidos que permitan alcanzar dichas capacidades y, en su caso, las unidades
formativas y las orientaciones metodoldgicas para impartir el médulo.

- Los parametros y criterios del contexto formativo para impartir el mddulo formativo estdn
constituidos por:

- Los requisitos minimos que deben tener los formadores para su imparticién.

- Los requisitos minimos sobre los espacios, instalaciones y equipamientos necesarios para el
proceso de ensefanza-aprendizaje y la adquisicion de la competencia profesional
correspondiente.

- Los criterios de acceso de los alumnos/as que asegurardn que éstos cuentan con las
competencias clave suficientes para cursar con aprovechamiento la formacion.

e Las Capacidades

Son, las aptitudes, el talento o las cualidades que disponen a alguien para realizar una actividad; por tanto,
son la expresién de los resultados de aprendizaje esperados de una persona que finaliza un mddulo
formativo, y permiten considerar si ha alcanzado la competencia profesional especificada en cada unidad de
competencia.

e Los Criterios de Evaluacion

Conjunto de precisiones definidas para cada capacidad que indican el grado de concrecién aceptable de los
resultados de aprendizaje.

Delimitan el alcance y nivel de la capacidad, asi como el contexto en el que va a ser evaluada. Por ello, pueden
orientar sobre el disefo de situaciones de evaluacidn, la forma de corregir, la forma de retroalimentar y la
forma de calificar.

Son el referente especifico para evaluar el aprendizaje del alumnado. Describen aquello que el alumnado
debe lograr en un proceso formativo.

Los criterios de evaluacién implican la comprobacion de los resultados de aprendizaje en la adquisicidn de
los conocimientos, las destrezas cognitivas y practicas, y las habilidades personales y sociales.

e Los Contenidos

Los contenidos tedricos y practicos permiten alcanzar las capacidades, es decir, proporcionan a la persona la
competencia (aptitud-talento-cualidad) para desarrollar una labor.

e Particularidades de los MAdulos Formativos

Los mddulos formativos atendiendo a su inclusion en los certificados profesionales presentan las siguientes
propiedades:

- Especifico: Los mdédulos formativos especificos forman parte de un unico certificado profesional.

- Transversal: Los mddulos formativos transversales estan integrados en dos o mas certificados
profesionales,

Ejemplo de mddulo formativo transversal en varias familias y cualificaciones profesionales:

. . H . . .
Maddulo Formativo oras .. Unidad de Competencia asociada
Formacion
MF0432_1 Manipulacion de cargas 60 UC0432_1 Manipular cargas con carretillas
con carretillas elevadoras elevadoras
Familia Profesional Cualificacion Profesional
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INA173_1 Operaciones auxiliares de mantenimiento y
transporte interno en la industria alimentaria

Industrias alimentarias

INA172_1 Operaciones auxiliares de elaboracién en la
industria alimentaria

IEX200_2 Elaboracién de la piedra natural

Industrias extractivas IEX268 1 Operaciones auxiliares en plantas de
elaboracién de piedra natural y de tratamiento
y beneficio de minerales y rocas

MAM213 2 Obtenciéon de chapas, tableros contrachapados
y rechapados

Madera, mueble y corcho MAM214 2 Fabricacion de tableros de particulas y fibras de
madera

MAM215_2 Preparacién de la madera

Textil, confeccidn y piel TCP137_1 Operaciones auxiliares de procesos textiles

Comercio y marketing COM411_1 Actividades auxiliares de almacén

e La Unidad Formativa

Las unidades formativas son las subdivisiones de los mdédulos formativos que superan las 90 horas, que no
podrdn ser inferiores a 30 horas.

Las unidades formativas serdn certificables siempre que se hayan desarrollado con los requisitos de calidad
establecidos para impartir el médulo al que pertenecen.

La superacion de todas las unidades formativas definidas en el médulo propiciara la certificacidn del médulo
formativo y la acreditacion de la unidad de competencia correspondiente, siempre que el participante curse
de forma consecutiva al menos una unidad formativa por afio.

Asi mismo, como los médulos formativos, las unidades formativas también constan de un nimero de horas,
gue establecen el tiempo minimo necesario para alcanzar las capacidades establecidas en las mismas.

e Estructura de la Unidad Formativa

Cada unidad formativa incluird los datos de identificacién, las especificaciones de la formacién y los
parametros del contexto formativo para impartirlo.
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/ 7] Datos de identificacidén l somssedy 7 Denominacién J

+ Codigo
Duracién I

. + Capacidad 1
Capacidades } s |+ Capacidad 2

U.F. 2 - i, ;
i Capacidad 3

) ——— o+
vvvvvvvvvvvv i Criterios de Evaluacidn i
U.F. 3
Contenidos /

Los datos de identificaciéon: denominacién de la unidad formativa, cddigo y duracidn, expresada en
horas.

Las especificaciones de la formacion: las capacidades y sus correspondientes criterios de evaluacion,
las capacidades que se deban realizar en un entorno real de trabajo y los contenidos que permitan
alcanzar dichas capacidades.

Los parametros y criterios del contexto formativo: estan definidos para el médulo formativo al que
correspondan.

Particularidades de las Unidades Formativas

Atendiendo a su inclusion en los mddulos formativos:

Especifica: Las unidades formativas especificas forman parte de un Unico médulo formativo.

Transversal: Las unidades formativas transversales estan incluidas en varios médulos de un mismo
certificado de profesionalidad, en mddulos de diferentes certificados de profesionalidad de la misma
o diferente area profesional, e incluso, distinta familia profesional.

Ejemplo 1 de transversalidad: La unidad formativa UF0302 perteneciente a dos mddulos del mismo

certificado de profesionalidad.

Certificado de Profesionalidad EOCB0208 Operaciones auxiliares de albaiiileria de fabricas y cubiertas
Médulos Formativos Horas | Unidades Formativas Horas
MF0276_1: Labores auxiliares de
50
obra.
MFO0869 1: Pastas, morteros,
.= . 30
adhesivos y hormigones
UF0302: Proceso y preparacion de equipos y medios 40
MF0142_1: Obras de fabrica para 120 L8N trabajos de albaiiileria
‘i
revestir UF0303: Ejecucién de fabricas para revestir 80
UF0302: Proceso y preparacion de equipos y medios 40
MF0870_1: Faldones de 120 L8N trabajos de albafileria
biertas.
cublertas UF0642: Ejecucion de faldones en cubiertas 80
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Ejemplo 2 de transversalidad: La misma unidad formativa UF0302 en otro certificado de profesionalidad del

mismo area y familia profesional.

Certificado de Profesionalidad EOCB0108 Fabricas de Albanileria
Modulos Formativos Horas | Unidades Formativas Horas
MFO0869 1: Pastas, morteros,
. . 30
adhesivos y hormigones
UF0302: Proceso y preparacion de equipos y 40
MF0142_1: Obras de fabrica para 120 medios en trabajos de albafileria
i
revestir UF0303: Ejecucion de fabricas para revestir 80
UF0302: Proceso y preparacion de equipos y
. . o 40
medios en trabajos de albaiiileria
UF0304: Ejecucién de fabricas a cara vista. 80
MF0143_2: Obras de fabrica vista 240
UF0305: Ejecucién de muros de mamposteria 70
UF0531: Prevencion de riesgos laborales en 50
construccion
MF0141 _2: Trabajos de
o 60
albanileria

Atendiendo a su acceso:

- No condicionada: El acceso a la formacién de una UF no depende de la superacion de otra UF.

- Condicionante: La superacion de la UF condiciona el acceso a la formacion de otra u otras UF.

- Condicionada: Cuando el acceso a la formacién de una UF estd condicionado a la superacién de otra
unidad formativa, o en algunas ocasiones a varias. Esta circunstancia esta establecida en el apartado
denominado “Orientaciones metodolégicas” del médulo formativo.

Ejemplo 1 de condicionada:

Certificado de Profesionalidad SSCS0108 Atencion sociosanitaria a personas en el domicilio

Modulo formativo

Horas

Unidades formativas

Horas

MF0249_2: Higiene y atencidn
sanitaria domiciliaria

170

UF0119: Caracteristicas y necesidades de atencion
higiénico-sanitaria de las personas dependientes

70

UF0120: Administracién de alimentos y tratamientos
a personas dependientes en el domicilio

50

UF0121: Mejora de las capacidades fisicas y primeros
auxilios para las personas dependientes en el
domicilio

50

Orientaciones metodoldgicas:

Secuencia:

Para acceder a las unidades formativas 2 y/o 3 debe haberse superado la unidad formativa 1 Caracteristicas
y necesidades de atencion higiénico-sanitaria de las personas dependientes. El resto de las unidades
formativas se pueden programar de manera independiente.

Esta secuenciacion implica:

12. Hay que impartir y evaluar la UF0119. Esta evaluacion forma parte de la “Evaluacién final del médulo
formativo”, ya que el resultado de “apto” de dicha evaluacion es el indicativo de que el alumno/a ha
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adquirido las capacidades necesarias y previas para poder asimilar/realizar los contenidos tedrico -
practicos de las siguientes unidades formativas.

. Impartir las unidades formativas UF0120 y UF0121, las cuales se pueden programar de manera
independiente.

. A continuacién, evaluar las unidades formativas UF0120 y UF0121 como parte de la “Evaluacién final
del médulo formativo”.

N
10

w
10

La superacién de todas las unidades formativas, seguin el procedimiento descrito, y teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacidn durante el proceso de aprendizaje, supone la superacién del médulo formativo
con la expresion de “superado”, y la consiguiente propuesta de acreditacidon parcial, o en su caso del
certificado profesional, en el “Acta de Evaluacién”.

Ejemplo 2 de condicionada:

Certificado de Profesionalidad FMEC0110 Soldadura con electrodo revestido y TIG

Modulo formativo Horas | Unidades formativas Horas

UF1640: Interpretacién de planos en soldadura 60

UF1622: Procesos de corte y preparacion de bordes 70

MF0100_2: Soldadura con arco
bajo gas protector con electrodo | 370 UF1626: Soldadura TIG de acero carbono 90
no consumible

UF1627: Soldadura TIG de acero inoxidable 90

UF1628: Soldadura TIG de aluminio y aleaciones 60

Orientaciones metodoldgicas:

Secuencia:

Para acceder a la unidad formativa 2 debe haberse superado la unidad formativa 1.

Para acceder a la unidad formativa 3 debe haberse superado la unidad formativa 1y 2.
Para acceder a la unidad formativa 4 debe haberse superado la unidad formativa 1, 2 y 3.
Para acceder a la unidad formativa 5 debe haberse superado la unidad formativa 1, 2, 3 y 4.
Esta secuenciacion implica:

12. Hay que impartiry evaluar la UF1640. Esta evaluacién forma parte de la “Evaluacién final del médulo
formativo”, y si el resultado es “apto”:

22, Impartir y evaluar la UF1622. Esta evaluacién forma parte de la “Evaluacién final del mdédulo
formativo”, y si el resultado es “apto”:

32, Impartir y evaluar la UF1626. Esta evaluacidn forma parte de la “Evaluacion final del mdédulo
formativo”, y si el resultado es “apto”:

42, Impartir y evaluar la UF1627. Esta evaluacién forma parte de la “Evaluacién final del médulo
formativo”, y si el resultado es “apto”:

52, Impartir y evaluar la UF1628. Esta evaluacidon forma parte de la “Evaluacién final del médulo
formativo”.

La superacién de todas las unidades formativas, segun el procedimiento descrito y teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacién durante el proceso de aprendizaje, supone la superacidon del médulo formativo
con la expresién de “superado”, y la consiguiente propuesta de acreditacién parcial, o en su caso del
certificado de profesionalidad, en el “Acta de Evaluacién”.
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2 La figura del Coordinador/a de formacion

Considerando la naturaleza de los programas de formacidn en alternancia con el empleo basados en el
binomio Docencia / Aprendizaje es inevitable la presencia de una figura que refuerce la calidad pedagdgica
de los proyectos. Esto se consigue influyendo positivamente en los formadores, en las actividades formativas,
asi como en aquellas acciones preliminares que predispongan tanto la aptitud como la actitud del alumno/a
frente a la instruccion.

Teniendo en cuenta estas premisas se delimitan cinco areas fundamentales en las que el Coordinador/a de
formacidn desarrolla su trabajo:

e Area de anilisis y planificacién
e Estudio del entorno y de las necesidades formativas del alumnado y docentes.

- Implica: Propuesta e implantacidn de acciones de correccidon en consonancia con las carencias
detectadas en el personal docente.

- Implica: Planificacidn e implantacién de acciones tutoriales con el alumnado, en colaboracién con
el Técnico/a de acompafiamiento / tutorizacion.

- Implica: Propuestas y/o organizacion de actividades complementarias y/o transversales.

e Acompainamiento en las acciones formativas / tutorias.

e Seguimiento y apoyo al equipo docente en la planificacién, desarrollo y evaluacidon de la accién
formativa.

- Implica: Acciones de valoracidon de los procedimientos y métodos utilizados por el personal
docente.
- Implica: Acciones de asesoramiento de caracter pedagdgico.

e Seguimiento de las acciones tutoriales con los alumnos.

- Implica: Acciones de valoracién de los procedimientos y métodos utilizados en las acciones
tutoriales con el alumnado, y en su caso, en colaboracidn con el Técnico/a de acompafiamiento
/ tutorizacidn.

- Implica: Ajustar los procedimientos y/o métodos.

o Supervision de las acciones formativas / tutorias

e Control y revisidn de la planificacién, desarrollo y evaluacién de la actividad formativa del equipo
docente.

- Implica: Acciones de valoracién de los resultados de los procedimientos y métodos utilizados por
el personal docente segln las instrucciones / protocolos establecidos.
- Implica: Acciones de correccion de caracter pedagégico.

e Valoracién a corto, medio y largo plazo de los resultados obtenidos en las tutorias con el alumnado.

- Implica: Toma de decisiones con respecto a la adecuacién de los resultados obtenidos en relacion
con los objetivos planteados con cada alumno/a.
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o Docencia

e QOrganizar programas especificos de formacién basica o adquisiciéon de competencias basicas, en
relacion con el proceso de acompafiamiento / tutorizacion, y en su caso, en colaboracién con el
Técnico/a de acompafiamiento / tutorizacidn.

e QOrganizar programas especificos con el fin de proporcionar al alumnado una formacién de apoyo
para la superacion de las pruebas de competencias clave para el acceso a certificados de
profesionalidad de nivel 2, en los proyectos formativos que desarrollen certificados de
profesionalidad de nivel 1.

- Implica: Planificar, impartir y evaluar la formaciéon de apoyo.

e Area organizativa y administrativa
e Organizacién de espacios y tiempos.

- Implica: Analisis de las prescripciones en tiempos y medios materiales necesarios para una
correcta imparticiéon / aprendizaje de los moddulos formativos de los certificados de
profesionalidad.

- Implica: Analisis de los recursos humanos y materiales disponibles para la correcta imparticion
de los médulos complementarios y/o formacién transversal.

e Recopilacidn y custodia de la documentacidn generada en el desarrollo de la accidn formativa del
proyecto.

- Implica: Establecer un procedimiento de organizacién, clasificacion y archivo de la
documentacion generada durante en el proceso de formaciéon del alumnado.

Iternancia con el empleo

onena

7

de la Formacion / Programas de formaci

on

22 Manual Coordinaci

agina

P



‘ 3 Estructura del Manual

Formacidn especifica:

- Planificacién y Programacién Didactica
- Seguimiento de las Actividades Formativas
- Planificacién y Seguimiento de la Actividad Laboral

Estos apartados agrupan los métodos e instrumentos necesarios para planificar y organizar las acciones
formativas considerando los objetivos generales del proyecto: Mejorar las posibilidades de insercidon laboral
y cualificacion profesional mediante acciones integradas de empleo-formacién. Para ello se deben coordinar
las acciones de ambas lineas de trabajo:

- Impartiry evaluar el itinerario formativo

- Ejecutar las unidades de obra definidas en el proyecto técnico o las unidades de prestacién de
servicios

y todo ello en un marco temporal limitado y conocido.

Formacién Complementaria:
- Programas especificos para adquirir las competencias basicas o claves de nivel 2.
- Moddulos complementarios obligatorios

A continuacidén, se expone la sistemdtica de trabajo que se sigue en este documento. A cada una de las
acciones le corresponde una primera tabla donde se describe el desarrollo de la accién y a continuacién otra
tabla con el instrumento de recogida de la informacién derivada de la planificacion o de la ejecucion de dicha
accion.

1) Técnica o método de trabajo de la accion:

Caracteristicas de la accion

Descripcién Definicion general.

Objetivos Adecuacion o finalidad para la que se destina la accidn.

Caracter Accidn obligatoria o voluntaria.

Temporalidad Momento en el que se planifica, organiza o se ejecuta la accién
Metodologia Procedimiento para establecer un orden en la planificacion, organizacién o

ejecucion de la accidn.

Observaciones Advertencias o recomendaciones y personal implicado.

Referencia legal Normativa que la establece, o relacién / dependencia respecto de norma.

2) Instrumento de recogida de la informacion:

Documento de registro

Denominacion Nombre del documento de registro.

Apartados y Descripcion del apartado.

consideraciones
Instrucciones de cumplimentacion.

Iternancia con el empleo
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Datay firmas Fecha en la que se concluye el documento y firmas de los responsables.

Observaciones Advertencias o recomendaciones.

Secuencia de las distintas acciones implicadas en el proceso de formacién en alternancia con el trabajo:

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional para el Empleo + Actividad Laboral

N2 N2
Formacidn Profesional para el Empleo Actividad Laboral
N2 N2
Planificacién y Programacién Didactica Planificacion de la Actividad Laboral
N2 N2
Planificacién Didactica Ejecucidn de las Unidades de Obra /

J J Unidades de Prestacién de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

Programacién Didactica

N

Seguimiento de las Actividades Formativas Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacidn de la Evaluacion

N N

Evaluacion del Aprendizaje

N

Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion

Hay que tener en cuenta que las actividades laborales o realizaciones profesionales se ejecutaran una vez
que el alumno/a haya superado la formacién relacionada con la actividad. Para ello se recuerda que:

| Unidades de Competencia | > | Mdodulos Formativos
N N

| Realizaciones Profesionales | - | Capacidades
J N

| Criterios de Realizacidn | - | Criterios de Evaluacidn
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4 Planificacion didactica

4.1 Planificacion General del Proyecto

Planificacién General del Proyecto: Formacién Profesional para el empleo + Actividad Laboral

N

N

Formacién Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N

Planificacién y Programacién Didactica

Planificacion de la Actividad Laboral

N

N

Planificacion Didactica

N2 N

Programacion Didactica

Ejecucidn de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacién de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

N

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

%

Planificacidon de la Evaluacion

N N

Evaluacién del Aprendizaje

N

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacidn
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Caracteristicas de la accion

Descripcién

Planificacién ordenada de la formacién profesional de cada especialidad
interrelacionandola con las fases de ejecucion del proyecto técnico de obra / prestacidn
de servicios / actividad profesional.

Objetivos e Comprobar la adecuaciéon del programa formativo con la idoneidad de las
unidades de obra / unidades de prestacion de servicios / unidades de actividad
profesional, considerando la temporalidad real del proyecto.

e Establecer una sincronia entre las acciones formativas y las fases de ejecucion del
proyecto técnico, obteniendo como resultado un cronograma.

e Evitar la improvisacion.

e Anticipar posibles inconvenientes.

e Proponer elementos de correccion del programa formativo y del proyecto
técnico.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

e Inicio del proyecto.

e La planificacién general puede y debe sufrir ajustes durante el desarrollo del
proyecto.

Metodologia

12, Andlisis de la composicion del itinerario formativo de la especialidad:
1) Grandes bloques de formacién profesional:

- Certificados de profesionalidad.

- Cualificaciones profesionales.

- Formacién asociada al contrato de trabajo.
2) Desglose de estos bloques

- Moddulos formativos (MF).

- Unidades formativas (UF).
3) Caracteristicas de los MF y UF:

- Sison transversales.

- Silas UF estan condicionadas.

4) Analisis de las “Capacidades” que constituyen los MF y las UF y las “Realizaciones
Profesionales” que constituyen la Unidad de Competencia asociada al Mddulo Formativo.

29, Analisis de los distintos capitulos que conforman el proyecto técnico identificando las
Unidades de Competencia y Realizaciones Profesionales implicadas en cada unidad de
obra / unidad de prestacién de servicios / unidad de actividad profesional.

39, Establecer la interrelacion entre las “Capacidades” que forman los MF y UF y las
“Realizaciones Profesionales” identificadas en las unidades de obra / unidades de
prestacion de servicios / unidades de actividad profesional.

42, Realizar un cronograma de correspondencia entre la formacidn profesional y la
ejecucién del proyecto técnico.

Pagina 26 Manual Coordinacion de la Formacion / Programas de formacién en alternancia con el empleo



Observaciones

Secuencia:

Cuando el itinerario formativo conste de certificados de profesionalidad o cualificaciones
profesionales de varios niveles la planificacién se iniciara con el certificado de nivel
inferior.

En la planificacion de la secuencia de los MF se seguira un orden légico para la adquisicion
de las competencias profesionales de la ocupacion.

Observaciones

e Miembros de equipo directivo / técnico / docente:

Personal - Direccion, como organizador del personal y supervisor del desarrollo y
implicado: conclusién de la accidn.
- Coordinador/a de formacion, como especialista en la docencia de la
formacidn para el empleo.
- Coordinador/atécnico/a, como experto en las competencias profesionales de
la ocupacién.
- Monitor de formacion profesional de la especialidad.

e Entidad promotora: Ya que el documento resultante debe ser validado por la
entidad, ésta puede nombrar a personal cualificado que participe en el desarrollo
de la accion o en el asesoramiento técnico.

Referencia Objeto y finalidad de los programas de formacion en alternancia con el empleo: Mejorar
legal las posibilidades de inserciéon laboral y cualificacién profesional de las personas

desempleadas e inscritas en el SEXPE, mediante actuaciones integradas de empleo y
formacién especialmente vinculadas al cambio de modelo productivo y a los
requerimientos de las actividades econdmicas emergentes y/o con potencial en la
generacion de empleo.

Iternancia con el empleo
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Documento de registro

Denominacién

Planificacién General del Proyecto.

Apartado y
consideraciones

Datos generales del
programa

e Denominacién del proyecto.
e Denominacidn de la entidad promotora.

e Denominacidén de la especialidad formativa que se planifica.

Se transcribird de forma textual la denominacidn del proyecto y de la especialidad
formativa tal y como aparecen en la resolucidn de concesién de subvencién.

Apartado y
consideraciones

Fechas del proyecto

e Fecha de inicio: Fecha en que comenzé el proyecto (fecha de contratacién
del alumnado).

e Fecha fin: Fecha de terminacién del proyecto.

Las fechas comprenden la duracién total del proyecto.

Apartado y
consideraciones

Meses

Se cumplimentaran las celdas con la relacion de meses correspondientes a la
duracion del proyecto, coincidiendo el primer mes con la fecha de inicio del
proyecto y el ultimo mes con la fecha fin.

Apartado y
consideraciones

e Certificados de profesionalidad.

e Cualificaciones profesionales.

Grandes bloques
. a e Nombre del bloque de formacién asociado al contrato de trabajo.

formativos
En el caso de los certificados de profesionalidad y cualificaciones profesionales se
identificaran con el cédigo y denominacidn segun su publicacién en el BOE.
En el supuesto de la formacién asociada al contrato de trabajo se aplica la
denominacidén que figura en la memoria / proyecto aprobada.

Apartado y e Moddulos formativos.

consideraciones

Mdédulos Formativos y
Unidades Formativas

e Unidades formativas

e Subdivisiones del bloque de formacidn asociado al contrato de trabajo.

e Si el MF o UF forman parte de un certificado de profesionalidad o
cualificacion profesional se indica el cddigo y la denominacién, segun
consta en el certificado.

e A las subdivisiones del bloque de formacion asociado al contrato de
trabajo, le aplicaremos al médulo formativo la denominacién que consta
en el proyecto.

Apartado y
consideraciones

Proyecto Técnico

e Unidades de obra.
e Unidades de prestacién de servicios.

e Unidades de actividad profesional.

Iternancia con el empleo
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Delimitada la interrelaciéon entre las “Capacidades” de los MF y UF y las
“Realizaciones Profesionales” identificadas en los capitulos del proyecto técnico,
asociaremos a cada MF y UF las unidades de obra / unidades de prestacién de
servicios / unidades de actividad profesional.

Cada MF o UF puede tener asociada una o varias unidades de obra / unidades de
prestacion de servicios / unidades de actividad profesional.

Cuando el proyecto conste de mas de un entorno de trabajo, en cada MF y UF
agruparemos por entorno las unidades de obra / unidades de prestacién de
servicios / unidades de actividad profesional afectadas.

Apartado y
consideraciones

Cronologia

Establecer la secuencia cronoldgica mensual de las distintas acciones:
e Cuando se van a Impartir y evaluar los MF y UF.

e Cuando se va a ejecutar las unidades de obra / unidades de prestacion de
servicios / unidades de actividad profesional.

En la tabla de doble entrada, marcando con una “X” la celda correspondiente,
asociaremos:

e Cada MFy UF con el mes en el que se va a impartir y evaluar.

e Cada unidad de obra / unidad de prestacion de servicios / unidad de
actividad profesional con el mes o meses en los que se ejecutardn o
desarrollaran.

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la accion,
asi como de la entidad promotora.

Iternancia con el empleo
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4.2 Planificacion didactica de la formacion

Planificacién General del Proyecto: Formacién Profesional para el empleo + Actividad Laboral

N

N

Formacidn Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N

Planificacién y Programacién Didactica

Planificacion de la Actividad Laboral

N

N

Planificacion Didactica

N2 N

Programacion Didactica

Ejecucion de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacidn de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

2

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

N

| Planificacion de la Evaluacion

N N

| Evaluacion del Aprendizaje

N

Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion
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Caracteristicas de la accion

Descripcidn

Planificacidn detallada de la distribucién temporal de la formacion
profesional para el empleo.

Objetivos

Secuenciar el itinerario formativo considerando su estructura y duracidn.

Caracter

Obligatoria.

Temporalidad

e Inicio del proyecto.

e La planificacién didactica puede sufrir ajustes durante el desarrollo
del proyecto.

Metodologia

12 Andlisis de la composicion del itinerario formativo de la especialidad:
1) De los grandes bloques de formacién profesional:
- Certificados de profesionalidad.
- Cualificaciones profesionales.
- Formacioén asociada al contrato de trabajo.
2) Del desglose de estos bloques
- Moddulos formativos (MF).
- Unidades formativas (UF).
3) De las caracteristicas de los MF y UF:
- Sison transversales.
- Silas UF estan condicionadas.
22 Tener en cuenta las horas de cada MF y UF.

32Establecer las fechas de imparticion.

Observaciones

Secuencia:

Cuando el itinerario formativo conste de certificados de profesionalidad o
cualificaciones profesionales de varios niveles la planificacion se iniciara con
el certificado de nivel inferior.

En la planificacidn de la secuencia de los MF se seguira un orden ldgico para
la adquisicién de las competencias profesionales de la ocupacion.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusién de la accién.

- Coordinador/a de formacién, como asesor/a y coordinador/a en la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como experto en las competencias
profesionales de la ocupacion.

- Monitor/a de la formacién especifica de la especialidad.

Iternancia con el empleo
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Referencia legal

Anexo lll de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
certificados de profesionalidad y los reales decretos por los que se
establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion.
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Documento de registro

Denominacién

Planificacién Didactica del Curso Completo.

Apartado y consideraciones

Datos generales del
proyecto

Denominacidn de la especialidad formativa que se planifica.
Centro de Formacion.
Direccion / Localidad / Provincia.

Se transcribird de forma textual la denominacién de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucién de concesion de
subvencidn.

El centro de formacién queda definido por el n? de expediente, la
denominacién del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucidn, y por la denominacidn de la entidad promotora.
Direccién postal completa.

Apartado y consideraciones

Grandes Bloques Formativos

Certificado de profesionalidad / Cualificacion profesional /
Formacion asociada al contrato de trabajo.

Duracién del Bloque.

Fechas de imparticion.

En el caso de certificados de profesionalidad y cualificaciones
profesionales se identificaran por el cédigo y denominacién del real
decreto que los establece. Si se trata de formacién asociada al
contrato de trabajo la referencia es la memoria - proyecto
aprobado.

Duracién del certificado / cualificacion / formacidn asociada: Horas
establecidas en la publicacién en el BOE del certificado de
profesionalidad o cualificacion profesional, y para la formacién
asociada al contrato de trabajo el dato que contemple la memoria -
proyecto.

Las fechas de imparticidon corresponden al tiempo estimado para
impartir las horas de formacién correspondientes al certificado de
profesionalidad, cualificacién profesional o formacién asociada al
contrato de trabajo.

Apartado y consideraciones

Mdédulos Formativos CON y
SIN Unidades Formativas

12 Mddulo formativo CON unidades formativas:

Cddigo y denominacidn del MF.

Horas establecidas para el MF.

Cddigo y denominacion de las UF que configuran el MF.
Indicaremos con un Si 0 con un NO si la Unidad Formativa esta
condicionada a la superacién de otra unidad formativa.

Horas establecidas para cada UF.

Fechas estimadas para impartir cada una de las UF.

22 Médulo formativo SIN unidades formativas:

Cddigo y denominacidn del MF.
Horas establecidas para el MF.
Fechas estimadas para impartir el MF.
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Los cddigos, denominaciones y horas de los MF y UF corresponderdn a las
establecidas en los reales decretos que regulan cada certificado de
profesionalidad y cualificacion profesional. En el supuesto de la formacién
asociada al contrato de trabajo estos datos corresponden a la redaccion
dada en la memoria - proyecto.

Apartado y consideraciones

Horario

e Mafana.

e Tarde.

Se marcara la casilla correspondiente.

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la
accion.

Observaciones

Gran parte de la informacidon analizada en la Planificacién Didactica
concuerda con la examinada en la Planificacion General del Proyecto, por lo
gue existen elementos comunes en los distintos apartados que deben
coincidir.
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5 Programacion didactica

Planificacion General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral

N2

v

Formacion Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

2

N2

Planificacion y Programacion Didactica

Planificacion de la Actividad Laboral

2

N2

Planificacion Didactica

2 2

Programacidn Didactica

Ejecucion de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacién de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

N2

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacion de la Evaluacion

v N

Evaluacién del Aprendizaje

2

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacién
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Caracteristicas de la accion

Descripcién

Programacion diddctica de los mddulos formativos y unidades formativas de
los certificados de profesionalidad / Cualificaciones profesionales /
formacidn asociada al contrato de trabajo que configuran el itinerario
formativo.

Objetivos e Establecer los objetivos formativos basados en las capacidades y
criterios de evaluacion.
e Determinar los contenidos para cada una de las capacidades.
e Precisar las estrategias metodoldgicas, las actividades de
aprendizaje y los recursos didacticos.
e Disponer los espacios, instalaciones y equipamientos.
Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Antes de impartir el mdédulo formativo.

Metodologia

Objetivo General

Capacidades y Criterios de
Evaluacion

Contenidos formativos

El objetivo general del mddulo formativo debe redactarse en infinitivo de
forma claray concisa, y englobando al conjunto de conocimientos, destrezas
y actitudes a adquirir de acuerdo al contexto formativo del médulo.

Asi mismo, sera flexible para adaptarlo a los aspectos individuales del
aprendizaje.

Las capacidades y criterios de evaluacion que configuran el modulo
formativo o la unidad formativa son los establecidos en el certificado de
profesionalidad.

Los contenidos formativos de los mddulos y unidades formativas del
certificado de profesionalidad estan organizados en bloques homogéneos
numerados y, por lo general, el tamafio de cada bloque o grupo de
contenidos tiene una duracién entre 10y 30 horas.

Podemos clasificarlos en tres grupos:

19 Contenidos que actuan como organizadores del mdédulo o unidad
formativa: Incluyen tanto procedimientos, conceptos y actitudes destinados
a conseguir un mismo fin o a la realizacion de un proceso completo y
reconocible.

22 También se incluyen otros contenidos que sirven de soporte o apoyo a
los contenidos de caracter procedimental, conceptual o actitudinal. Por
ejemplo, medios digitales: Navegacion por internet, manejo de software
(Presto, Menphis, Cype, etc.), bases de datos, etc.

32 Pueden aparecer contenidos que se derivan de las capacidades pero que
no estan especificamente relacionados con ningun contenido procedimental
pues afectan a todos de forma transversal. Por ejemplo: Normas de
prevencion de riesgos laborales, normas de calidad, normas de proteccion
ambiental, etc.

Teniendo en cuenta lo anterior, se realizard un analisis pormenorizado de
las capacidades y criterios de evaluacién del médulo o unidad formativa
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Estrategias metodoldgicas

Actividades de aprendizaje

Recursos didacticos

Espacios, instalaciones y
equipamiento.

objeto de desarrollo para extraer los distintos contenidos formativos
relacionandolos con cada una de las capacidades.

Considerando que las estrategias metodoldgicas (los métodos docentes) son
las vias para conseguir los objetivos a través de la asimilacion de los
contenidos de forma ordenada, coherente e integradora, que ademas,
deben motivar y despertar el interés del alumno/a por el tema, se
programardn aquellas estrategias mas adecuadas para la adquisicion de las
capacidades en consonancia con la naturaleza de los contenidos formativos.

Son todo tipo de actividades, tareas o ejercicios en correspondencia con los
contenidos, tanto tedricos como practicos, que una persona o un grupo de
ellas realizan con el propdsito para alcanzar los objetivos de aprendizaje
previstos.

Se determinan a partir de las estrategias metodolégicas planteadas para
cada capacidad y se pueden programar dependiendo del momento de
instruccién y la finalidad. Por ejemplo:

e Fase inicial: Se pueden programar actividades como encuestas y
debates, provocar polémicas, presentar situaciones enigmaticas,
viajes, videos, explicacién del docente, etc., para centrar la tematica
y aproximarse al objetivo, para generar curiosidad y ampliar el
campo de motivacién, para activar las ideas que se tienen sobre el
asunto y cuestionarlas o para poner en comun las ideas y debatirlas.

e Nucleo del aprendizaje: Se pueden programar actividades como,
elaborar murales o periddicos, elaborar informes, analizar
documentacidn escrita, mapas, planos, actividades practicas, etc.,
para facilitar nuevas informaciones, para construir lo que se sabe, o
abordar los asuntos planteados.

e Fase final: Se pueden programar actividades como informes
personales o grupales, juegos de simulacién, periddicos, etc., para
elaborar conclusiones, estructurar aprendizajes o avanzar en la
comprensidn de los asuntos.

Los recursos didacticos, conjuntamente con las actividades de aprendizaje,
dan sentido a la estrategia metodologia, por lo que es fundamental su
eleccién. A modo de ejemplo, podemos mencionar:

e Temario de elaboracidn propia.

e Materiales de elaboracién propia.

e Del propio centro educativo.

e Del fichero de especialidades formativas del SEPE.

e De las administraciones, tanto humanos como materiales.

e Recursos del entorno: Naturales, culturales, del patrimonio

histérico, etc.

Espacios, instalaciones y equipamiento relacionados en el apartado V del
anexo de los reales decretos que regulan cada certificado de
profesionalidad.
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Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusion de la accién.

- Coordinador/a de formacion, como asesor y coordinador en la
docencia de la formacidn para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como experto en las competencias
profesionales de la ocupacion.

- Monitor de la formacidn especifica de la especialidad.

Referencia legal

Anexo IV de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los
certificados de profesionalidad y los reales decretos por los que se
establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion.
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Documento de registro

Denominacién

Programacion Didactica del Médulo Formativo.

Apartado y consideraciones

Datos generales del
proyecto

e Denominacién de la especialidad formativa que se planifica.
e Centro de Formacion.

e Direccidon / Localidad / Provincia.

e Se transcribird de forma textual la denominacidn de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucién de concesion de
subvencion.

e El centro de formacion queda definido por el n? de expediente, la
denominacién del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucidn, y por la denominacidn de la entidad promotora.

e Direccién postal completa.

Apartado y consideraciones

Datos del Certificado de
Profesionalidad /
Cualificacidn Profesional /
Formacion asociada al
contrato de trabajo

e Certificado de profesionalidad.
e Duracion del certificado.

e Fechas de imparticién.

e Denominacidn del certificado de profesionalidad de acuerdo al real
decreto que lo regula. En el caso de cualificaciones profesionales se
sustituird la nomenclatura y se nombrara segun el real decreto. Si se
trata de la formacidn asociada al contrato de trabajo la referencia
es la memoria - proyecto aprobado.

e Duracion del certificado / cualificacién / formacién asociada: Horas
establecidas en la publicacién en el BOE del certificado de
profesionalidad o de la cualificacién profesional, y para la formacién
asociada al contrato de trabajo el dato que contempla la memoria -
proyecto.

e las fechas de imparticién corresponden al tiempo estimado para
impartir las horas de formacién correspondientes al certificado de
profesionalidad, la cualificacion profesional o la formacién asociada
al contrato de trabajo.

Apartado y consideraciones

Identificacion

Cddigo, denominacién y horas del médulo formativo y unidad formativa.

El cddigo, denominacién y horas de los MF y UF corresponderan a las
establecidas en los reales decreto que regulan cada certificado de
profesionalidad y cualificacion profesional. En el supuesto de la formacién
asociada al contrato de trabajo estos datos corresponden a la redaccion
dada en la memoria - proyecto.

Apartado y consideraciones

Objetivo General

Objetivo general del médulo formativo.

Redaccién del objetivo general del médulo formativo en infinitivo y sin
ambigliedades.
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Apartado y consideraciones

Capacidades y Criterios de
Evaluacion

e Relacién de las capacidades que componen el médulo formativo y
la unidad formativa.

e Relacién de los criterios de evaluacion de cada una de las
capacidades.

Trascripcidn literal del certificado de profesionalidad de las capacidades y
criterios de evaluacion que configuran el modulo formativo y la unidad
formativa.

Apartado y consideraciones

Contenidos formativos

En concordancia con cada una de las capacidades:

e Contenidos Organizativos: Procedimentales, Conceptuales y

Actitudinales.
e Contenidos de apoyo.

e Contenidos Transversales.

Extraidos los contenidos formativos relacionados con cada una de las
capacidades, se relacionaran segun su caracter: Organizativos, de apoyo y
transversales.

Consultar la Guia de Aprendizaje y Evaluacién correspondiente al certificado
de profesionalidad, si la hubiera.

Apartado y consideraciones

Estrategias metodoldgicas,
actividades de aprendizaje y
recursos didacticos

Asignar las estrategias metodoldgicas, actividades de aprendizaje y recursos
didacticos a las capacidades.

A cada capacidad le corresponde una estrategia metodolégica, unas
actividades de aprendizaje y unos recursos didacticos.

Consultar la Guia de Aprendizaje y Evaluacién correspondiente al certificado
de profesionalidad.

Apartado y consideraciones

Espacios, instalaciones y
equipamiento.

Indicar los que corresponden exclusivamente a este mdédulo formativo,
considerando lo establecido en el apartado V del anexo de los reales
decretos que regulan cada certificado de profesionalidad.

En el supuesto de cualificaciones profesionales y formacién asociada al
contrato de trabajo, se estara a la redaccién dada en la memoria - proyecto.

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la
accion.

Observaciones

Existen dos formatos de registro para la Programacién Didactica, uno para
mddulos formativos CON unidades formativas y otro SIN unidades
formativas.
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5.1 Guias de Aprendizaje y Evaluacidn de los Certificados de Profesionalidad

Planificacidn General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral

N2 N2
Formacion Profesional para el Empleo Actividad Laboral
N N
Planificacion y Programacion Didactica Planificacion de la Actividad Laboral
N2 N2

Planificacion Didacti
anificacion bidactica Ejecucidn de las Unidades de Obra /

J Unidades de Prestacion de Servicios /

v S Unidades de Actividad Laboral
Programacion Didactica

Guias de Aprendizaje y Evaluacion A

Seguimiento de la Actividad Laboral

Seguimiento de las Actividades Formativas

N

Planificacion de la Evaluacion

Y N 2

Evaluacién del Aprendizaje

2

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacién

Las guias de aprendizaje y evaluacién de los certificados de profesionalidad han sido elaboradas por el SEPE
supervisadas por la Subdireccidon General de Politicas Activas de Empleo.

Las guias de aprendizaje y evaluacién de los certificados de profesionalidad son un instrumento que
proporciona a las personas formadoras recursos, estrategias, procedimientos e instrumentos para enfocar
los procesos de ensefianza / aprendizaje hacia la adquisicion de las competencias profesionales del
alumnado, y facilitan que la evaluacion se realice con mayor rigor técnico.

Las guias tienen por objetivo apoyar y orientar al personal docente a la hora de impartir las acciones
formativas correspondientes a los certificados de profesionalidad y pretenden:

- Proporcionar a los formadores estrategias metodoldgicas, procedimientos, métodos y recursos
didacticos para desarrollar los procesos de ensefianza / aprendizaje y evaluacion.

- Atender las caracteristicas de los destinatarios y establecer condiciones que favorezcan el desarrollo
del proceso de aprendizaje, seleccionar materiales, medios y recursos didacticos, impartir el curso
utilizando técnicas y métodos de comunicacién, analizar las condiciones y recursos del entorno
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donde se desarrolla la accidon formativa. Otro aspecto esencial que se recoge es la evaluacion del
aprendizaje, que ha de realizarse con criterios objetivos, fiables y validos, comprobando, mediante
una evaluacion continua y final de los médulos y unidades formativas, si se alcanzan los resultados
previstos. Facilitar al alumnado la adquisicion de las competencias profesionales en sus distintas
dimensiones que incluyen también las capacidades personales y sociales vinculadas a la
profesionalidad, asi como la capacidad para aprender por si mismo y de trabajar en equipo.

- Favorecer la homogeneidad en las acciones formativas que de un mismo certificado se impartan en
los distintos centros y por los diferentes formadores.

- Contribuir a la calidad de la planificacidn, imparticidn y evaluacidn de la Formacién Profesional para
el Empleo.

Estas guias, ademds, cuentan con un documento de apoyo en el que, por una parte, se recogen alternativas
metodoldgicas y técnicas de dinamizacidon en el aula, y, por la otra, las pautas y procedimientos para evaluar
el aprendizaje y los criterios para elegir los métodos e instrumentos mds adecuados a los conocimientos,
destrezas y/o habilidades a comprobar.

Es importante que el personal docente tenga siempre presente el perfil profesional del certificado de
profesionalidad, de forma que cada mddulo formativo se enfoque considerando el contexto profesional,
puesto que la formacion se dirige finalmente a la adquisicidon de las competencias que hay que demostrar en
la practica profesional.

Las guias estan disponibles en la pdagina web del Servicio Publico de Empleo Estatal
https://www.sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certificados-profesionalidad/guias-aprendizaje.html,
a través de un codigo de descarga que se obtiene tras registro.

Nota: En la actualidad se estan elaborando las guias de aprendizaje y evaluacion de los certificados de
profesionalidad del conjunto de familias profesionales por lo que sélo estan disponibles un nimero limitado
de ellas.
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6 Planificacion de la Evaluacion del Aprendizaje

Planificacion General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral
N2 N2
Formacion Profesional Actividad Laboral
N2 N2
Planificacion y Programacion Didactica Planificacion de la Actividad Laboral
N N
Planificacion Didactica Ejecucidn de las Unidades de Obra /

J J Unidades de Prestacién de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

Programacion Didactica

v

Seguimiento de las Actividades Formativas Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacion de la Evaluacion

v N2

Evaluacién del Aprendizaje

N2

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacién

Una vez desarrolladas la planificacidn y la programacion diddctica la siguiente fase es planificar y ejecutar las
distintas pruebas de valoracidn para comprobar el grado de consecucion de los objetivos previstos, es decir,
si cada alumno/a ha alcanzado las capacidades del médulo formativo o unidad formativa de acuerdo con los
criterios de evaluacion.

El proceso de evaluacién se divide en dos etapas:
12 Planificacién de la Evaluacidon del Aprendizaje: Ordenacion del procedimiento.

22 Evaluacion del Aprendizaje: Aplicacién de las pruebas previstas.
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6.1 Planificacion de la Evaluacion del Aprendizaje: Ordenacidn del procedimiento.

Caracteristicas de la accion

Descripcién

Planificacién de la evaluacidn del aprendizaje de los mddulos formativos y unidades
formativas de los certificados de profesionalidad que configuran el itinerario formativo.

Objetivos La evaluacién, para que sea valida y fiable requiere de una planificacidn previa tras haber
reflexionado y analizado cuestiones como:
e Definir de forma secuenciada y ldgica el procedimiento de evaluacion.
e Determinar los resultados de aprendizaje a evaluar.
e Decidir las pruebas de evaluacidn que se utilizaran.
e Establecer los rangos de fechas para realizar las pruebas de evaluacién.
Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Antes de impartir el mddulo formativo.

Metodologia

Los formadores llevardn a cabo una evaluacién sistemdtica y continua para cada médulo,
y en su caso unidad formativa, con objeto de comprobar los resultados de aprendizaje y
en consecuencia la adquisicidn de las competencias profesionales.

Considerando los tiempos de evaluacién hay que distinguir:
12 Planificacidn de la evaluacion durante el proceso de aprendizaje:

Combinacidon de distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir entre otros, la
valoracién de trabajos, actividades y pruebas practicas que se realizan durante el proceso
formativo, etc.

Para que una actividad de aprendizaje (E1, E2, E3, etc.) forme parte de la “Planificacion
de la evaluacidon durante el proceso de aprendizaje” debe estar programada en el
apartado “Estrategias metodoldgicas, ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE y recursos
didacticos” de la ficha “Programacidn didactica del médulo formativo”.

Y dentro de las actividades de aprendizaje aquellas que forman parte del nucleo o fase
final del aprendizaje (no de la fase inicial).

Si para un médulo o unidad formativa hubiera que realizar una eleccién de las actividades
de aprendizaje, se seleccionardn aquellas que sean significativas / representativas en
relacién con las “capacidades” y sus “contenidos formativos” asociados, pues el resultado
de su evaluacién formarad parte de la calificacion final del médulo o unidad formativa.

22 Planificacion de la evaluacion final del médulo formativo:

Al término de cada mddulo formativo hay que aplicar una prueba de evaluacion final de
caracter tedrico-practico, referida al conjunto de las capacidades, criterios de evaluacién
y contenidos asociados a cada capacidad.

La parte practica de la prueba consistira en una actividad en el espacio formativo
apropiado para ello (taller, terreno de practicas, o en su caso en el aula para
especialidades como “Disefio de paginas web”) en base al criterio de evaluacién, y no en
un supuesto practico escrito; el alumno debera demostrar qué “sabe hacer”.

Cuando el médulo se estructure en unidades formativas la prueba final se configurara de
manera que permita identificar la puntuacién obtenida en cada una de ellas.
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éQué se
evalta?

¢Cémo se
evalua?

No obstante, para facilitar su aplicacion en aquellos casos que sea necesario, estas
pruebas podrdn organizarse en otros periodos durante el desarrollo de la accidon
formativa. Esta situacidn se origina en las unidades formativas condicionadas donde es
obligatorio obtener la calificacién de apto en la unidad formativa que condiciona.

Podemos considerar que los “resultados del aprendizaje” describen lo que el alumno/a
sabe hacer con lo aprendido tras finalizar una actividad o proceso de aprendizaje,
entendiendo el “saber” en un sentido amplio, que puede significar tanto el conocer, como
el saber hacer, saber ser o saber actuar en un grupo.

En primer lugar, se analizan los “resultados del aprendizaje”, para lo cual debemos
identificar cudles seran los “resultados de aprendizaje” mas significativos asociados al
mddulo formativo o unidad formativa objeto de evaluacidn, y para ello se estudia:

19 El perfil profesional del certificado: Realizaciones profesionales, criterios de realizacion
y contexto profesional asociado a la unidad de competencia.

22 La formacién asociada del certificado: capacidades, criterios de evaluacion y
contenidos tedrico practicos del médulo formativo o unidad formativa.

32 La naturaleza de los criterios de evaluacién asociados a las capacidades a evaluar:
Conceptuales (conocimientos), procedimentales (destrezas cognitivas y practicas) o
actitudinales (habilidades personales y sociales)

Para verificar los resultados del aprendizaje establecidos para el mdédulo o unidad
formativa se seleccionan los métodos, técnicas e instrumentos mas adecuados para
confeccionar las pruebas de evaluacién.

12 Métodos de evaluacién: Son los modos de organizar una actividad. Se pueden emplear
durante el proceso de ensefianza-aprendizaje y, a su vez, para evaluar el grado de
adquisicion de los resultados de aprendizaje.

Principales métodos: Expositivo, demostrativo, interrogativo, por descubrimiento,
individualizado, etc. Dentro de los métodos, se incluyen las técnicas de dinamicas de

grupo.
Es importante indicar que:

o No todas las técnicas sirven para todos los objetivos.

e No todas las técnicas pueden utilizarse en todos los contextos ni para todos los
colectivos.

e Las técnicas son sélo un medio, nunca un fin en si mismas.

22 Técnicas e instrumentos para la evaluacidn: Se utilizan con el objeto de obtener y
recoger la informacidn sobre el aprendizaje del alumno/a.

Las técnicas son estrategias o pautas de actuacion concretas y particulares utilizadas para
la recogida de datos.

Los instrumentos son las herramientas concretas para la recogida de informacion
resultante de aplicar la técnica.

No hay que confundir los instrumentos de evaluacion con los recursos materiales
necesarios para aplicar la técnica. Por ejemplo, para la mejora del proceso formativo
utilizamos la técnica de “Peguntas al final de la sesién”, como instrumento establecemos
una bateria de preguntas claves relacionadas con la sesidn, y como recursos materiales
podemos utilizar un cuestionario en soporte papel, un cuestionario digital, una hoja de
registro para anotar las respuestas a las preguntas formuladas de forma oral, etc.
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éCuando se
evalua?

¢Quién evalua?

Principales Técnicas e instrumentos de evaluacion:

e Pruebas Objetivas: Permiten evaluar conocimientos y destrezas cognitivas
sencillas. Por ejemplo: Pruebas de evocacidon (respuesta breve y texto
incompleto), de seleccién (doble, multiple, correspondencia e identificacién) de
ordenacion (verbal, cronoldgica, espacial y casual) y de ejecucion (simple o
compleja).

e Pruebas de ensayo: Permiten evaluar destrezas cognitivas y habilidades
vinculadas a la profesionalidad mas complejas. Por ejemplo: Ensayo breve y
ensayo de respuestas extensas.

e Pruebas practicas: Permiten evaluar tanto destrezas cognitivas y procedimentales
como habilidades personales y sociales vinculadas a la profesionalidad. Por
ejemplo: Escala de calificacidn, lista de cotejo y hoja de evaluacién de practicas.

e Técnicas de observacion y de informacién directa: Permiten evaluar conductas,
actitudes y comportamientos. Entre las primeras estan la lista de control, escala
de estimacién, anecdotario y el diario o informe; y entre las segundas, la
entrevista, el cuestionario y el inventario.

Cada instrumento de evaluacidn se acompafiara de su correspondiente sistema de
correccion y puntuacion en el que se explique, de forma clara e inequivoca, los criterios
de medida para evaluar los resultados alcanzados por el alumnado.

Durante el proceso de aprendizaje y al finalizar el médulo o unidad formativa.

Una vez tengamos identificados los resultados del aprendizaje a evaluar, asi como el tipo
de prueba que utilizaremos, deberemos especificar en la planificacién la fecha o rangos
de fechas previstos para realizar cada prueba asociada a la evaluacién del mddulo
formativo o, en su caso, de la unidad formativa.

La duracidn de la formacién especificada en el certificado serd el referente para
determinar las fechas de evaluacién. A su vez, la evaluacidn se realizara de forma paralela
y continua al proceso de ensefianza — aprendizaje.

Evalla el personal docente que imparte cada mdédulo formativo o unidad formativa.

Observaciones

e Miembros de equipo:

Personal - Direccién, como organizador del personal y supervisor del desarrollo y conclusién
implicado de la accion.
- Coordinador/a de formacion, como asesor y coordinador de la docencia de la
formacidn para el empleo.
- Coordinador/a técnico/a, como docente.
- Monitor/a de formacion especifica de la especialidad.
Referencia Articulo 17.2 y Anexo V de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se
legal desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados
de profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen certificados de
profesionalidad dictados en su aplicacion.
Documento de registro
Denominacién Planificacidn de la Evaluacidn del Aprendizaje.
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Apartado y consideraciones

Datos generales del
proyecto

e Denominacién de la especialidad formativa que se planifica.
e Centro de Formacion.

e Direccidn / Localidad / Provincia.

e Se transcribira de forma textual la denominacion de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucién de concesion de
subvencién.

e El centro de formacién queda definido por el n2 de expediente, la
denominacidn del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucion, y por la denominacidn de la entidad promotora.

e Direccién postal completa.

Apartado y consideraciones

Datos del Certificado de
Profesionalidad /
Cualificacidn Profesional /
Formacion asociada al
contrato de trabajo

e Certificado de profesionalidad.
e Duracion del certificado.

e Fechas de imparticién.

e Denominacion del certificado de profesionalidad de acuerdo al real
decreto que lo regula. En el caso de cualificaciones profesionales se
sustituird la nomenclatura y se nombrara segun el real decreto. Si se
trata de la formacion asociada al contrato de trabajo la referencia
es la memoria - proyecto aprobado.

e Duracion del certificado / cualificacién / formacién asociada: Horas
establecidas en la publicacion en el BOE del certificado de
profesionalidad y de la cualificacién profesional, y para la formacion
asociada al contrato de trabajo el dato que contempla la memoria -
proyecto.

e Las fechas de imparticidn corresponden al tiempo estimado para
impartir las horas de formacién correspondientes al certificado de
profesionalidad, la cualificacién profesional y formacién asociada al
contrato de trabajo.

Apartado y consideraciones

Identificacion

Cdédigo, denominacién y horas del mddulo formativo y unidad formativa.

El codigo, denominacién y horas de los MF y UF corresponderan a las
establecidas en los reales decreto que regulan cada certificado de
profesionalidad y cualificacion profesional. En el supuesto de la formacion
asociada al contrato de trabajo estos datos corresponden a la redacciéon
dada en la memoria - proyecto.

Apartado y consideraciones

Relacidn de actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluacién
seleccionados para verificar los resultados del aprendizaje establecidos para
el médulo o unidad formativa.
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Durante el proceso de
evaluacidn

Redaccién de las actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluacidn
por cada mdédulo o unidad formativa.

Recordatorio: Para que una actividad de aprendizaje (Ei, E;, Es, etc.) forme
parte de la “Planificacion de la evaluacién durante el proceso de
aprendizaje” debe estar incluida en la “Programacién didactica del mdédulo
formativo”.

Una vez determinadas las actividades de aprendizaje (E;, E,, Es, etc.), se
redactaran tal y como estan enunciadas en la “Programacién didactica del
modulo formativo”, y a continuacidn indicaremos cual es el instrumento de
evaluacidén que se va a aplicar.

Por ejemplo: Es Colocar miras — Evaluacién de una prueba préctica individual
en la que se observard que se cumple con los requisitos de aplomo,
estabilidad, alineacion de sus caras, escantillado respecto al nivel de
referencia y marcado de niveles de antepecho y dintel, observando las
medidas de prevencidn de riesgos laborales.

Donde “Colocar miras” es la actividad de aprendizaje y la “Evaluacién de la
prueba practica” con sus especificaciones es el instrumento de evaluacién.

Consultar la Guia de Aprendizaje y Evaluacion correspondiente al certificado
de profesionalidad.

Apartado y consideraciones

Prueba de evaluacion final
del médulo

Al término de cada moddulo formativo hay que aplicar una prueba de
evaluacion final de caracter tedrico-practico, referida a los contenidos mas
significativos de cada mddulo.

La planificacién debe desglosar la parte tedrica de la practica, asi como la
ponderacién, por ejemplo:

e Identificar y construir fabricas de ladrillo con mortero de cemento,
respetando el replanteo y observando las condiciones de seguridad
y calidad determinadas.

- Prueba tedrica consistente en la formulacién de preguntas
sobre los contenidos mas relevantes mediante una prueba
objetiva de seleccién miultiple de 25 items.

- Prueba practica consistente en la ejecucién de una fabrica de
ladrillo a cara vista seglin la documentacién técnica entregada;
debiendo llevarse a cabo desde la organizacién y disposicidn de
los medios, equipos y materiales, hasta el replanteo y ejecucion
de la fabrica en si, observando las condiciones de seguridad.

- La puntuacidn final resultara de la ponderacién del 30% de la
prueba tedrica y del 70% de la prueba practica.

Apartado y consideraciones

Espacios

Aula polivalente, aula de informatica, taller, terreno de pricticas, etc.

Indicar en qué espacio formativo se van aplicar las distintas pruebas de
evaluacién.

Consultar la Guia de Aprendizaje y Evaluacidn correspondiente al certificado
de profesionalidad.

Apartado y consideraciones

Duracion de la prueba de evaluacién
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Duracion

Indicar la duracion estimada en horas o sus fracciones.

Consultar la Guia de Aprendizaje y Evaluacién correspondiente al certificado
de profesionalidad.

Apartado y consideraciones

Fechas de evaluacion

Fecha en la que se va a practicar la evaluacion

Las fechas estardn actualizadas en el momento en que se inicie el proceso
de aprendizaje del médulo o unidad formativa.

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento (se establece al inicio del médulo o
unidad formativa) y firmas de los responsables de la accion.

Observaciones

Existen dos formatos de registro para la Planificacion de la Evaluacién del
Aprendizaje, uno para médulos formativos CON unidades formativas y otro
SIN unidades formativas.
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6.2 Evaluacion del Aprendizaje

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral
N2 N2
Formacién Profesional Actividad Laboral
N2 N2
Planificacidn Didactica Planificacidn de la Actividad Laboral
N2 N2

Planificacion Didactica
Ejecucidn de las Unidades de Obra /

N N Unidades de Prestacién de Servicios /

ey Unidades de Actividad Laboral
Programacion Didactica

N

Seguimiento de las Actividades Formativas Seguimiento de la Actividad Laboral

%

Planificacion de la Evaluacion

N N

Evaluacion del Aprendizaje

N

Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion

Este apartado trata de las consideraciones a tener en cuenta en la aplicacion de las distintas pruebas de
evaluacidn planificadas para el médulo o unidad formativa, de la expresidn numérica de los resultados, su
ponderacion para obtener el resultado final, y su traduccién en los términos de Apto o No Apto en la
superacién de las capacidades que conforman un moédulo o unidad formativa.

Asi mismo, se trata de forma monografica la técnica e instrumento de evaluacién de una prueba practicay
su respectivo soporte digitalizado en hojas de célculo.

Para finalizar este bloque, dado que estos programas alternan la formacion con la ejecucion de una obra o
prestacion de un servicio, describiremos la Ficha de Seguimiento de las Capacidades, como instrumento de
registro para el cdmputo de las horas dedicadas por cada alumno/a a una determinada capacidad, tanto en
el proceso formativo como en la actividad laboral.

El esquema del apartado es el siguiente:
6.2.1 Aplicacion de las Pruebas de Evaluacion
6.2.2 Pruebas Practicas

6.2.3 Ficha de Seguimiento de las Capacidades
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6.2.1 Aplicaciéon de las Pruebas de Evaluaciéon

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral

N

N

Formacién Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N

Planificacién y Programacién Didactica

Planificacion de la Actividad Laboral

N

N2

Planificacién Didactica

N2 N

Programacion Didactica

Ejecucién de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacion de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

2

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacidon de la Evaluacion

N

Evaluacién del Aprendizaje

N

Aplicacidn de las Pruebas de
J Evaluacion

N

Pruebas Practicas

N

Ficha de Seguimiento de las
Capacidades

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacion
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Caracteristicas de la accion

Descripcién

Aplicacién de las pruebas de evaluacién de los mdédulos y unidades
formativas de acuerdo con la planificacién de la evaluacidn del aprendizaje.

Objetivos e Constatar qué sabe el alumno/a, qué hace y como lo hace en
relacion con los “resultados del aprendizaje” identificados como
mas significativos del mddulo o unidad formativa.

e Comprobar si cada alumno/a alcanza las capacidades del médulo
formativo o unidad formativa.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Durante y tras la imparticion del mddulo o unidad formativa.

Metodologia

Sistema de calificacion

Evaluacién durante el
proceso de aprendizaje

Evaluacion final del médulo
formativo

Calificacion final de la
unidad formativa

Se trata de aplicar las distintas pruebas de evaluacién planificadas en las
fechas establecidas, asi como de observar, recoger y analizar la informacion
gue se obtiene durante y tras la aplicacién de las pruebas de evaluacion.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones se expresaran mediante
puntuaciones con un rango de 0 a 10.

En cada médulo formativo, y en su caso, unidad formativa se dispondra de
los siguientes resultados por alumno/a:

e Puntuaciones obtenidas en la aplicacién de las distintas pruebas en
las actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluaciéon
empleados, segun la programacién del médulo o unidad formativa.

e Puntuacién media del proceso de aprendizaje (media aritmética de
los datos anteriores).

La evaluacidn final del mddulo se aplicard en una primera convocatoriay a
los alumnos/as que no la superen, o no la hayan realizado por causa
justificada, se les ofrecerd una segunda convocatoria antes de concluir la
actividad formativa.

Para las unidades formativas, cuya superaciéon condiciona el acceso a la
formacién de otra/s unidad/es formativa/s, también sera de aplicacion el
apartado anterior.

En cada mdédulo formativo, y en su caso, unidad formativa condicionante, se
dispondra de los siguientes resultados por alumno/a:

e Puntuacién obtenida en la prueba de evaluacion final del mddulo
formativo o unidad formativa condicionante.

e En el supuesto que el mddulo esté dividido en unidades formativas
puntuaciones de la evaluacién final de cada una de ellas.

Para poder presentarse a la prueba de evaluacion final de un maddulo
formativo el alumno/a deberd justificar una asistencia de al menos el 75 por
ciento de las horas totales del mismo.

Para superar una unidad formativa y obtener la calificacién de ApPTO, sera
necesario cumplir con las siguientes dos condiciones:
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Calificacion final del moédulo
formativo

12, Obtener una puntuacion minima de 5 en la prueba de evaluacidn
final de la unidad. En caso contrario se considerara No APTo.

22, Obtener una puntuacion minima de 5 en la calificacidn final de la
unidad, teniendo en cuenta que ésta sera la resultante de sumar la
puntuacién media obtenida en la evaluacidn durante el proceso de
aprendizaje y la puntuacidn obtenida en la prueba de evaluaciéon
final de la unidad, ponderandolas previamente con un peso del 30
por ciento y 70 por ciento, respectivamente.

Media (E1, E», Es, E4, etc.) x 30% + Puntuacidn Evaluacion final x 70% 2 5

A aquellos alumnos/as que hayan superado la unidad formativa, segin las
premisas anteriores, se les asignara la calificacion de APTO con un resultado
final de 5 a 10.

Nota: Las unidades formativas sélo se podran evaluar de forma
independiente como parte de la evaluacion final del mddulo formativo
cuanto seann condicionantes, en cuyo caso se procedera segun lo expuesto
en el Apartado “Particularidades de las unidades formativas”.

Para superar un modulo formativo y obtener la calificacién de APTO, serd
necesario cumplir con las siguientes dos condiciones:

12. Obtener una puntuacién minima de 5 en la prueba de evaluacidn
final del médulo y, en su caso, en todas y cada una de las unidades
formativas que la configuren. En caso contrario se considerard No
APTO.

22, Obtener una puntuacién minima de 5 en la calificacién final del
maddulo 5, teniendo en cuenta que ésta sera la resultante de sumar
la puntuacidon media obtenida en la evaluacién durante el proceso
de aprendizaje y la puntuacion obtenida en la prueba de evaluacion
final del mdédulo, ponderandolas previamente con un peso del 30
por ciento y 70 por ciento, respectivamente.

Media (E1, E2, E3, Es, etc.) x 30% + Puntuacidn Evaluacion final x 70% 2 5

A aquellos alumnos/as que hayan superado el médulo formativo, segin las
premisas anteriores, se les asignara la calificacién de APTO y una puntuacion
final de 5 a 10.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusién de la accion.

- Coordinador/a de formaciéon, como asesor y coordinador de la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como docente.

- Monitor de formacion profesional de la especialidad.

Referencia legal

Articulos 18, 19, 20 y Anexo VI de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre,
por la que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que
se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por los
gue se establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion.
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Documento de registro

Denominacién

Informe de Evaluacién Individualizado

Apartado y consideraciones

Nombre vy apellidos del
alumnado

Cada alumno/a queda identificado por el nombre y apellidos

Apartado y consideraciones

Datos generales del
proyecto

- Denominacion de la especialidad formativa que se planifica.
- Centro de Formacion.

- Direccidon / Localidad / Provincia.

- Se transcribird de forma textual la denominacién de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucién de concesion de
subvencioén.

- El centro de formacidn queda definido por el n? de expediente, la
denominacion del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucidn, y por la denominacién de la entidad promotora.

- Direccion postal completa.

Apartado y consideraciones

Datos del Certificado de
Profesionalidad /
Cualificacion Profesional /
Formacion asociada al
contrato de trabajo

- Certificado de profesionalidad.
- Duraciodn del certificado.

- Fechas de imparticion.

- Denominacién del certificado de profesionalidad de acuerdo al real
decreto que lo regula. En el caso de cualificaciones profesionales se
sustituird la nomenclatura y se nombrara segun el real decreto. Si se
trata de la formacidn asociada al contrato de trabajo la referencia
es la memoria - proyecto aprobado.

- Duracién del certificado / cualificacion / formacion asociada: Horas
establecidas en la publicacién en el BOE del certificado de
profesionalidad y de la cualificacion profesional, y para la formacion
asociada al contrato de trabajo el dato que contempla la memoria -
proyecto.

- Las fechas de imparticién corresponden al tiempo estimado para
impartir las horas de formacién correspondientes al certificado de
profesionalidad, la cualificacién profesional o formacién asociada al
contrato de trabajo.

Apartado y consideraciones

Evaluacion durante el
proceso de aprendizaje

Resultados de las actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluacién
aplicadas en cada médulo formativo o unidad formativa: Indicar para cada
actividad / instrumento de evaluacidén (Ei, E,, Es, E4, etc.) el resultado
obtenido.

Los resultados tendrdn un valor entre Oy 10.
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Apartado y consideraciones

Puntuacién media de la
evaluacion durante el
proceso de aprendizaje

Calcular y anotar la puntuacién media de los resultados obtenidos en las
actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluacion (Ey, E,, Es, E4, etc.)
en cada modulo formativo o unidad formativa.

El resultado tendra un valor entre 0a 10.

Apartado y consideraciones

Puntuacién de la prueba de
evaluacidn final del médulo

Puntuacién obtenida por el alumno/a en 12 o 22 convocatoria en la prueba
de evaluacidn final del médulo

El resultado tendra un valor entre Oy 10.

Apartado y consideraciones

Calificacion final de la unidad
formativa

e La calificacion final de la unidad formativa es la media ponderada
con un peso del 30% de la “Puntuacidn media de la evaluacion
durante el proceso de aprendizaje” y del 70% de la “Puntuacion de
la evaluacién final de la unidad formativa”, Dependiendo del
resultado se refleja:

- APTO y puntuacion final.
- No Apto.

e En el caso de ApTO la calificacidn final tendra un valor entre 5y 10.

Apartado y consideraciones

Calificacion final del modulo
formativo

e C(alificacion del médulo como APTO y puntuacion final.

e Calificacidn final del médulo como No ApTo.

e La calificacion final del médulo formativo es la media ponderada con
un peso del 30% de la “Puntuacién media de la evaluacién durante
el proceso de aprendizaje” y del 70% de la “Puntuacién de la
evaluacion final del médulo formativo”, dependiendo del resultado
se refleja:

- APTO y puntuacion final.
- No Apto.

e En el supuesto de que el mddulo este fraccionado en unidades
formativas, el alumno/a tendra la condicion de ApTO si en todas las
unidades formativas tiene la calificacion de ApTO, y la calificacidn
final del mdédulo sera la media de las calificaciones finales de las
unidades formativas.

e la puntuacion final tendra un valor entre 5a 10

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la
accion.

Observaciones

Existen dos formatos de registro para el Informe de Evaluacién
Individualizado, uno para médulos formativos CON unidades formativas y
otro SIN unidades formativas.
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6.2.2 Pruebas Practicas

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral

N

N

Formacién Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N

Planificacién y Programacién Didactica

Planificacidon de la Actividad Laboral

N

N

Planificacion Didactica

N2 N

Programacion Didactica

Ejecucidn de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacion de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

N

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacién de la Evaluacion

N

Evaluacién del Aprendizaje

N

Aplicacidn de las Pruebas de
J Evaluacion

N

Pruebas Practicas

N

Ficha de Seguimiento de las
Capacidades

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacion

Pagina 56 Manual Coordinacion de la Formacion / Programas de formacién en alternancia con el empleo



Por las caracteristicas de los programas de formacién en alternancia con el empleo, y la naturaleza de las
especialidades formativas que los conforman, las pruebas practicas tienen especial relevancia dentro de la

variedad de herramientas de evaluacidn que se pueden aplicar.

Caracteristicas de la accion

Descripcién

Las pruebas practicas permiten evaluar la ejecucién de una actividad de aprendizaje
representativa en relacion con las realizaciones profesionales y en correspondencia con los
objetivos formativos que se pretenden conseguir (capacidades).

Objetivos

Las pruebas practicas se establecen para valorar:
e Destrezas cognitivas y procedimentales,
e Habilidades personales y sociales,

gue estén vinculadas a las capacidades de los distintos médulos o unidades formativas, y
por tanto, estimar en qué medida han sido adquiridas la competencias profesionales.

Caracter

Obligatoria.

Temporalidad

Durante la imparticion del médulo o unidad formativa.

Metodologia

Planificacidn

El alumno/a ejecuta una prueba practica de una actividad y el docente observa, recoge
informacién y analiza diversos factores durante y tras la aplicacidn de la prueba.

Entendiendo por:

e Tareas: Los distintos pasos, operaciones, actuaciones, labores, etc., en que se
puede subdividir una actividad practica.

e Factores o indicadores de logro: Las propiedades, cualidades, caracteristicas,
condiciones, singularidades, requisitos, etc.,, que ha de reunir el proceso de
ejecucion o el producto resultante de una tarea.

Por ejemplo, en la practica “construir fabricas de ladrillo con mortero de cemento,
respetando el replanteo y observando las condiciones de seguridad y calidad
determinadas” para adquirir la capacidad 1, segun el criterio de evaluacién CE 1.2, de la
UF0303 Ejecucidén de fabricas para revestir (C.P. EOCB0108 Fabricas de albaiileria):

e Tareas:

- Repartir piezas en seco sobre referencias de replanteo.

- Humedecer convenientemente las piezas y presentarlas a pie de tajo.

- Levantar un elemento de fabrica de ladrillo, para revestir de dimensiones y
espesores determinados.

- Realizar un encuentro entre elementos de fabrica de ladrillo.

- Colocar cargaderos en un hueco de fabrica de ladrillo.

e Factores o indicadores de logro:

- Interpretacion de planos: Respeta el aparejo especificado.

- Aprovechamiento del material: Minimiza los recortes de piezas necesarios.

- Organizacién / Método de trabajo: Observa las instrucciones recibidas.

- Exactitud / Acabado: Observa las condiciones y tolerancias especificadas en
cuanto a aparejo, horizontalidad de hiladas, planeidad y aplomado. Obtiene Ia
trabazoén especificada.

- Seguridad e higiene: Observa las condiciones de seguridad.
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También se podrian incluir los factores:
- Limpiezay orden.
- Autonomia.
- Tiempo.
En la planificacidn se deben seguir los siguientes pasos:

12, Analizar la dimensién de los criterios de evaluacién de la capacidad a evaluar para
fijar cuales son las destrezas cognitivas y practicas o las habilidades personales y
sociales que debe adquirir el alumno/a para con ello establecer una actividad
representativa.

22, Desglosar la actividad en tareas.

32, Determinar los factores que sean relevantes para juzgar la realizacidon de las tareas
de acuerdo a los criterios de evaluacidn.

Los factores pueden variar dependiendo de las tareas, e incluso la importancia de un factor
en concreto puede variar dependiendo de cada tarea.

Descripcion de factores tipo:

e Interpretacién de planos: Traslada a la realidad de una manera adecuada y exacta
la informacion detallada en un plano, croquis, diseiio, esquema, etc.

e Manejo de equipos e instrumentos: Emplea las herramientas, Utiles, aparatos,
maquinas, aperos, etc., adecuados para la realizacion de una tarea y de forma
correcta.

e Precisidn: Obtiene el resultado exacto y esperado al realizar una tarea con un
equipo o instrumento.

e Aprovechamiento del material y recursos: Usa racionalmente los materiales y
recursos necesarios para el proceso de ejecucion o para la obtencidn del producto
resultante de una tarea.

e Organizaciéon / Método de trabajo: Prosigue los pasos y pautas establecidos
previamente por el docente. El seguimiento incluira si aplica los conocimientos
tedricos adquiridos.

e Exactitud y acabado: Termina el producto de acuerdo con las exigencias de calidad
y dimensiones determinadas previamente para la tarea (medidas, proporciones,
formas, estética, etc.).

e Presentacién: El aspecto exterior del resultado final de la tarea se adecua a las
exigencias establecidas.

e limpieza y orden: Cuida, organiza y limpia los equipos, utiles y herramientas, y
almacena correctamente los materiales y productos resultantes de la tarea.

e Autonomia: Realiza correctamente una tarea de forma individual, o colectiva, sin
mas ayuda que la estimada por el monitor.

e Tiempo: Realiza la tarea en un tiempo adecuado establecido previamente.

e Seguridad e higiene: Aplica correctamente las normas de seguridad laboral propias
del contexto de la tarea, y utiliza adecuadamente los equipos de proteccion
individual, colectiva y las medidas especificas de los equipos e instrumentos de
trabajo.

e Otros factores que se pueden utilizar: Implicacidon personal, responsabilidad,
capacidad de trabajo en equipo, empatia, dinamismo, etc.
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Puede ser que los factores descritos no se adapten a los requisitos que ha de reunir el
proceso de ejecucién o el producto resultante de una tarea, en cuyo caso definiremos
nuevos factores, para lo cual hay que tener en cuenta:

e Que debe ser observable.
e Que puede ser cuantificable en términos de valoracién del 0 a 10.

42, Ponderar los factores en porcentajes, sobre el 100%, segun su importancia en cada
tarea y de la naturaleza de la practica.

Singularidades que hay que tener en cuenta:
e Entodos los factores se ha de alcanzar el valor minimo que se determine.

e Puede suceder que el no superar el nivel minimo de un determinado factor
descalifique al alumno/a en la actividad practica. Por ejemplo, el no cumplir las
normas de Prevencion de Riesgos Laborales puede ser descalificatorio.

Evaluacion El formador observa, recoge informacion y la analiza en funcidon de la actuacion del
alumno/a segun la naturaleza y composicion de la practica.

Referencia Articulos 18, 19, 20 de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre, por la que se desarrolla

legal el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de

profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen certificados de
profesionalidad dictados en su aplicacion.

El recurso utilizado para el registro de la planificacidn y evaluacidn de las pruebas practicas es un archivo de
hojas de calculo, estructurado en cuatro pestafias / hojas: Dos para la planificacion, una para la recogida de

los resultados y una multiple (tantas como alumnos/as) para la propia evaluacidn.

Documento de registro 1 de 4

Denominacion

e Planificacidon Evaluacidon Prueba Practica 1 de 2.

e Nombre de la pestafia de Excel: Planificacién 1.

Apartado y
consideraciones

Datos generales del

e Denominacién de la especialidad formativa que se planifica.

e Centro de Formacion.

Nombre y apellidos del

proyecto e Se transcribird de forma textual la denominacién de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucion de concesion de
subvencion.

e El centro de formacidon queda definido por el n? de expediente, la
denominacién del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucidn, y por la denominacidn de la entidad promotora.

Apartado y Nombre y apellidos de la persona docente que planifica y efectia la Evaluacion
consideraciones de la Prueba Priactica.

Datos del Certificado
de Profesionalidad /

formador/a
Apartado y e Certificado de Profesionalidad / Cualificacion Profesional / Formacion
consideraciones asociada al contrato de trabajo.

e Denominacién del certificado de profesionalidad de acuerdo al real
decreto que lo regula. En el caso de cualificaciones profesionales se
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Cualificacion
Profesional /
Formacidn asociada al
contrato de trabajo

sustituird la nomenclatura y se nombrara segun el real decreto. Si se trata
de la formacién asociada al contrato de trabajo la referencia es la
memoria - proyecto aprobado.

e Duracion del certificado / cualificacion / formacion asociada: Horas
establecidas en la publicacién en el BOE del certificado de profesionalidad
y de la cualificacidn profesional, y para la formacién asociada al contrato
de trabajo el dato que contempla la memoria - proyecto.

Apartado y
consideraciones

Modulo formativo /
Unidad Formativa

e (Cddigo y denominacidn del médulo formativo del certificado de
profesionalidad o cualificacién profesional.

e Denominacion del mdédulo formativo en la formacion asociada al contrato
de trabajo segun consta en la memoria proyecto.

Apartado y
consideraciones

Actividad a evaluar

Denominacidn de la actividad de aprendizaje a evaluar segun se establecié en la
Planificacidn de la Evaluacién (E, E;, Es, etc.) asi como las capacidades afectadas.

Apartado y
consideraciones

Duracion, fecha de
evaluacidn y espacios

e Duracion: Estimacién del tiempo que dura la evaluacién de la prueba
practica.

e Fecha de evaluacion.

e Espacio donde se desarrollara la prueba: Segun la acreditacién como
centro de formacion.

Apartado y
consideraciones

Descripcion

Breve descripcion de la actividad a desarrollar, en la que se incluya las distintas
tareas (pasos, operaciones, actuaciones, labores, et.) en que se subdivide la
actividad.

Apartado y
consideraciones

Medios para su
utilizacion

Relacidn de los medios necesarios para llevar a cabo la practica.

Apartado y
consideraciones

Pautas de actuacion del

formador

El formador establece las reglas o determina el modo de ejecutar la acciéon, como
organiza el lugar de trabajo, si se realiza de forma individual, por parejas o en
grupo, etc.

Observaciones

Los datos que se introducen en esta hoja de calculo y que coinciden con las
siguientes hojas no sera necesario repetirlos.

Documento de registro 2 de 4

Denominacion

e Planificacion Evaluacién Prueba Practica 2 de 2.

e Nombre de la pestafia de Excel: Planificacién 2.

Apartado y consideraciones Proceden de la hoja de célculo anterior.

e Datos generales del proyecto
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e Datos del Certificado de
Profesionalidad / Cualificacidon
Profesional / Formacidn
asociada al contrato de trabajo

e Moddulo formativo / Unidad
Formativa

e Actividad a evaluar

e Duracidn, Fecha de Evaluaciény
Espacios

Apartado y consideraciones En cada fila se relacionan las tareas en que se subdivide la practica.

Tareas

Apartado y consideraciones e Encada fila se relacionan los factores a valorar en el proceso

S de ejecucién o el producto resultante de las tareas.
Factores o indicadores de logro / ) P

Ponderacion e La ponderacion en este caso indica la relevancia de unos
factores frente a otros en la ejecucién de la practica.

La ponderacién de todos los factores debe sumar el 100%.

Relaciona la influencia de un factor con una, varias o todas las tareas
de la actividad. Esta relacion esta definida en % y se cumplimenta en
las celdas con sombreado gris. IMPORTANTE: No modificar los
porcentajes de las celdas de color amarillo y verde, se recalculan
automaticamente.

Apartado y consideraciones

Ponderacién de los Factores / Tareas

e Siel factor sélo afecta a una tarea, se le asigna el 100%.

e Siel factor afecta a varias tareas (que no tienen por qué ser
todas), se distribuye el 100% entre las tareas implicadas.

Los datos que se introducen en esta hoja de célculo y que coinciden
con la hoja siguiente no sera necesario repetirlos.

Observaciones

En la secuencia de introduccién de datos la hoja “Resultados” es la siguiente, pues trasladara los apellidos y
nombre de cada alumno/a a su hoja individual de Evaluacidn Practica.

Documento de registro 4 de 4
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e Duracion, Fecha de Evaluaciény
Espacios

Apartado y consideraciones

Apellidos y nombre

Mecanizar los apellidos y nombres del alumnado.

Al alumno/a inscrito en la fila numerada con 1 le
correspondera la puntuacién final de la hoja “Resultado
de la Evaluacién Practica” de la pestafia 1; al alumno/a
de la fila numerada con 2 le correspondera la pestafia 2;
y asi sucesivamente.

Apartado y consideraciones

Puntuacidén

Los datos correspondientes a las puntuaciones finales se
trasladaran automaticamente una vez se hayan
mecanizado los resultados de la realizacion de la
Evaluacién de la Prueba Practica.

Apartado y consideraciones

Calificacion

Si la puntuacién final es menor que 5, automaticamente
establecerad la calificacion “Suspenso”.

Si la puntuacién final es de 5 a 6,9 la calificacion
“Suficiente”.

Si la puntuacién final es de 7 a 8,9 la calificacidon
“Notable”.

Si la puntuacién final es de 9 a 10 la calificacidon
“Sobresaliente”.

Documento de registro 3 de 3

Denominacion

Evaluacidn Prueba Practica 1 de 1.

Nombre de las pestafias de Excel del 1 al 20: Hoja de
calculo repetida 20 veces para 20 alumnos/as.

Apartado y consideraciones

e Datos generales del proyecto

e Datos del Certificado de
Profesionalidad / Cualificacion
Profesional / Formacion
asociada al contrato de trabajo

e Modulo formativo / Unidad
Formativa

e Actividad a evaluar

e Duracién, Fecha de Evaluaciény
Espacios

Proceden de la hoja de cdlculo anterior

Apartado y consideraciones

Apellidos y nombre

Proceden de la hoja de calculo “Resultados”.
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Apartado y consideraciones

Puntuacién obtenida Tareas /
Ponderacién

e Segun los datos introducidos en la planificacidon aparecen
una serie de celdas con fondo blanco y “0,00”, que se
corresponden con la relacién Tareas-Factores a evaluar.

e Introducir en cada celda la nota correspondiente con un
valor de 0 a 10.

Apartado y consideraciones

Datos que aporta la tabla

e Puntuacion final del factor y su valor en la prueba.
e Puntuacion final de la tarea y su valor en la prueba.

e Puntuacion final de la prueba.

Firmas

El nombre y apellidos de la persona docente provienen de la 12
hoja.

Observaciones

Los datos correspondientes a las puntuaciones finales se
trasladan a la siguiente hoja de célculo.
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6.2.3 Ficha de Seguimiento de las Capacidades

Planificacién General del Proyecto: Formacién Profesional + Actividad Laboral

N

N

Formacién Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N

Planificacién y Programacién Didactica

Planificacidon de la Actividad Laboral

N

N

Planificacion Didactica

N2 N

Programacion Didactica

Ejecucién de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacidn de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

N

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

N

Planificacién de la Evaluacion

N

Evaluacién del Aprendizaje

N

Aplicacidn de las Pruebas de
J Evaluacion

N

Pruebas Practicas

N

Ficha de Seguimiento de las
Capacidades

Conclusiones del Proceso de Formacion / Evaluacion

Pagina 64 Manual Coordinacion de la Formacion / Programas de formacién en alternancia con el empleo



Este documento realiza un seguimiento y computa las horas dedicadas a la formacion de las distintas
capacidades que componen los mddulos y unidades formativas, tanto en su aspecto formativos como cuando
se trabajan en un contexto laboral.

Caracteristicas de la accidn

Descripcidn

Seguimiento y computo de las horas dedicadas a la formacidn en las distintas
capacidades que componen los mdédulos y unidades formativas, tanto en su
aspecto formativos como cuando se trabajan en un contexto laboral.

Objetivos Conocer las horas certificables para cada médulo o unidad formativa al
finalizar el proyecto (Diploma).
Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Durante y tras la imparticiéon del médulo o unidad formativa.

Metodologia

Segun la naturaleza de los criterios de evaluacidn:
e Conceptuales.
e Destrezas cognitivas y Practicas
e Habilidades personales y sociales.
Las capacidades se clasifican en:
e Tedricas.
e Practicas.
e Tedrico / Practicas.

El seguimiento consiste en asignar mensualmente el nimero de horas
dedicadas por cada alumno/a a cada capacidad.

Asi mismo, habrd que tener en cuenta las pruebas de evaluacién practicadas
y los resultados de ApTo y NO APTO.

En el supuesto que el alumno/a supere todas las capacidades de un médulo
o unidad formativa realizaremos el seguimiento del tiempo dedicado por el
alumno/a a las unidades de obra / unidades de prestacion de servicio /
unidades de actividad laboral relacionadas con el mddulo o unidad
formativa.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusion de la accién.

- Coordinador/a de formacién, como asesor y coordinador de la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como docente.

- Monitor de formacion profesional de la especialidad.

Referencia legal

Bases reguladoras: Dado que el alumnado trabajador recibe formacidn, bien
sea tedrica o tedrica-practica, durante toda la jornada, se consideraran
horas formativas las correspondientes a la totalidad de la misma.
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Documento de registro

Denominacién

Ficha de Seguimiento de las Capacidades.

Apartado y consideraciones

Horas Tedricas / Practicas

Mensualmente consignaremos las horas dedicadas por el alumno/a al
aprendizaje de una capacidad detallando si son horas tedricas u horas
practicas

Apartado y consideraciones

Apto / No Apto

Cuando el alumno/a realice la prueba de evaluacion final del médulo o
unidad formativa mecanizaremos el resultado ApTO o NO APTO.

Si el resultado es No APTO, el alumno/a deberd seguir formandose y por
tanto se deberan seguir sumando horas de formacién en las casillas de las
“Capacidades Tedricas” y/o “Tedrico Practicas.

Cuando el alumno/a haya alcanzado el resultado de ApTO en el médulo o
unidad formativa sélo se computardn mensualmente las horas dedicadas al
trabajo en relacion con ese mdédulo o unidad formativa

Apartado y consideraciones

Horas totales

Se refieren a las horas dedicadas a la formacién mas las horas dedicadas al
trabajo durante un mes natural.

Apartado y consideraciones

Horas finales

Al finalizar el proyecto las horas a certificar en el diploma para un médulo o
unidad formativa serd la suma de las horas dedicadas a la formacién mas las
horas de trabajo dedicadas al médulo o unidad formativa.
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7 Conclusion de la Evaluacion del Aprendizaje

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral

N

N

Formacidn Profesional para el Empleo

Actividad Laboral

N

N2

Planificacién y Programacion Didactica

Planificacion de la Actividad Laboral

N

N

Planificacidon Didactica

N N

Programacion Didactica

Ejecucion de las Unidades de Obra /
Unidades de Prestacién de Servicios /

Unidades de Actividad Laboral

2

Seguimiento de las Actividades Formativas

Seguimiento de la Actividad Laboral

%

Planificacién de la Evaluacion

N

Evaluacion del Aprendizaje

N

Aplicacion de las Pruebas de
J Evaluacién

N

Pruebas Practicas

2

Ficha de Seguimiento de las
Capacidades

Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion
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Caracteristicas de la accion

Descripcién

Propuesta de acreditacion de la formacién superada en los términos de APTO
de cada alumno/a.

Objetivos Acreditacion de las correspondientes competencias profesionales de
acuerdo con la filosofia de la formacién profesional para el empleo y su
vinculacion con el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Se concluye cuando el alumno/a o alumnos/as finalice la accién formativa
del proyecto, pero se debe ir cumplimentando segun se van evaluando los
maédulos formativos.

Metodologia

Una vez finalizada la accién formativa la administracién laboral competente
expedira de oficio, para cada participante, una certificacion de los mdodulos,
incluidas, en su caso, las unidades formativas superadas, previa
comprobacidn de las actas de evaluacion firmadas y de los documentos
donde se reflejen los resultados de la misma. Esta certificacién es el
“Diploma”.

Para emitir el correspondiente diploma sera necesario realizar una
propuesta de certificacién en la que consten los mddulos, unidades
formativas, asi como los cursos monograficos de caracter transversal,
superados con la calificacién de ApTO.

Ademas, se deberd indicar una valoracién en los términos de “suficiente”,
“notable” o “sobresaliente” segln la puntuacion de la prueba final del
moddulo formativo, asi como las horas de formacion, incluidas las realizadas
en el entorno de trabajo.

Observaciones

Personal implicado:

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del
desarrollo y conclusion de la accién.

- Coordinador/a de formacién, como asesor y coordinador de la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como docente.

- Monitor de formacion profesional de la especialidad.

Referencia legal

Articulos 20, 27 y Anexo VIl de la Orden ESS/1897/2013, de 10 de octubre,
por la que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que
se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por los
que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion.

Documento de registro

Denominacion

Acta de Evaluacion
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Apartado y consideraciones

Datos generales del proyecto

e Denominacién de la especialidad formativa.
e Centro de Formacion.

e Direccidon / Localidad / Provincia.

e Setranscribird de forma textual la denominacidn de la especialidad
formativa tal y como aparece en la resolucién de concesién de
subvencion.

e El centro de formacién queda definido por el n2 de expediente, la
denominacion del proyecto, tal y como aparece en la mencionada
resolucidn, y por la denominacién de la entidad promotora.

e Direccién postal completa.

Apartado y consideraciones

Datos del Certificado de
Profesionalidad / Cualificacidon
Profesional / Formacidn
asociada al contrato de
trabajo

e Certificado de profesionalidad.
e Duracion del certificado.

e Fechas de imparticién.

e Denominacion del certificado de profesionalidad de acuerdo al
real decreto que lo regula. En el caso de cualificaciones
profesionales se sustituira la nomenclatura y se nombrara segin
el real decreto. Si se trata de la formacién asociada al contrato de
trabajo la referencia es la memoria - proyecto aprobado.

e Duracién del certificado / cualificacién / formacion asociada: Horas
establecidas en la publicacion en el BOE del certificado de
profesionalidad y de la cualificacion profesional, y para la
formacidn asociada al contrato de trabajo el dato que contempla
la memoria - proyecto.

e Llasfechas de imparticidn corresponden al inicio y fin del proyecto.

Apartado y consideraciones

Numero

Se corresponde con el nimero de registro.

A cumplimentar por la Unidad Provincial del Servicio de Programas Mixtos
de Formaciéon y Empleo.

Apartado y consideraciones

Identificacidon del alumnado

e DNI/NIE

e Apellidos y nombre

El orden en la relacién de alumnos/as se sigue el criterio de menor a mayor
DNI, situando en ultimo lugar los alumnos/as con NIE

Apartado y consideraciones

Identificacion del médulo y
unidad formativa

Anverso: Cddigo

En el caso de formacién asociada al contrato de trabajo o cursos
monograficos no vinculados a certificados de profesionalidad que no
tienen cadigos, éste no se consigna.

Apartado y consideraciones

La calificacion final de la unidad formativa es el mismo dato que se ha
reflejado en el Informe de Evaluacién Individualizado en los supuestos de
APTO y NO APTO.
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Modulo formativo con U.F.:
Calificaciéon y Horas

e C(alificacion APTO: Las horas corresponden a la suma de las horas
formativas dedicadas a la superacion de la unidad mds las horas
de trabajo (dato que obtenemos de la ficha Seguimiento de las
Capacidades).

e C(Calificacion No APTO: Se consignaran las horas formativas
dedicadas a la unidad (dato que obtenemos de la ficha
Seguimiento de las Capacidades).

e En el supuesto que un alumno/a no tenga una calificacion final de
la U.F. por no haber realizado la prueba de evaluacién final del
moddulo formativo, o unidad formativa en su caso, en la celda de la
U.F. sin evaluar consignaremos S.E. Se consignardn las horas
formativas dedicadas a la unidad (dato que obtenemos de la ficha
Seguimiento de las Capacidades).

e En el supuesto que el itinerario formativo del proyecto un médulo
formativo no tenga programadas todas las unidades formativas
que lo componen, en la celda de la U.F. no programada
consignaremos S.P. (Sin programar).

Apartado y consideraciones

Médulo formativo sin U.F.:
Calificacidon y Horas

La calificacién final del médulo formativo es el mismo dato que se ha
reflejado en el Informe de Evaluacién Individualizado en los supuestos de
APTO y NO APTO.

e C(alificacion Apto: Las horas corresponden a la suma de las horas
formativas dedicadas a la superacion del médulo mds las horas de
trabajo (dato que obtenemos de la ficha Seguimiento de las
Capacidades).

e C(Calificacion No apto: Se consignaran las horas formativas
dedicadas a al moddulo (dato que obtenemos de la ficha
Seguimiento de las Capacidades)..

e En el supuesto que un alumno/a no tenga una calificacién final del
M.F. por no haber realizado la prueba de evaluacién final del
madulo formativo, en la celda del M.F. sin evaluar consignaremos
S.E. Se consignardn las horas formativas dedicadas al mdédulo
(dato que obtenemos de la ficha Seguimiento de las Capacidades).

e En el supuesto que el itinerario formativo del proyecto un
certificado de profesionalidad no tenga programado todos los
maddulos formativos que lo componen, en la celda del M.F. no
programado consignaremos S.P. (Sin programar).

Apartado y consideraciones

Total horas a certificar

Suma de las horas correspondientes a todos los mddulos formativos con la
calificacion ApTo.

Apartado y consideraciones

Propuesta de certificado

e
1

Se cumplimentara “Si” en el supuesto que el alumno/a haya obtenido la
calificacion de ApTO en todos los M.F. que conforman el certificado de
profesionalidad; y “No” en el caso contrario.

Apartado y consideraciones

e
1

Se cumplimentara “Si” en el supuesto que el alumno/a haya obtenido la
calificaciéon de APTO en uno o mas M.F. de los que conforman un certificado
de profesionalidad, pero no lo completa con evaluacidn positiva; y “No” en
el caso contrario.
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Propuesta de acreditacion
parcial (unidades de
competencia)

Apartado y consideraciones

Propuesta de acreditacion
unidad/es formativa/s

Se cumplimentara “Si” en el supuesto que el alumno/a haya obtenido la
calificacion de ApTo en una o mas U.F. de las que conforman un mddulo
formativo, pero no lo completa con evaluacién positiva; y “No” en el caso
contrario.

Apartado y consideraciones

Reverso del documento

e |dentificacién del médulo y unidad formativa: Cédigo vy
denominacién en el caso de certificados o cualificaciones
profesionales. En el caso de formacidn asociada al contrato de
trabajo o cursos monograficos no vinculados a certificados o
cualificaciones profesionales solamente denominacion.

e Horas: Se consideraran las horas de un alumno/a que haya iniciado
y finalizado el proyecto, que haya recibido todas las horas
programadas para el mddulo formativo o unidad formativa y que
haya trabajado todas las jornadas relacionadas con ese mddulo o
unidad formativa.

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento (coincidira con el final del
proyecto) y firmas de los responsables de la accién.

Iternancia con el empleo
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‘ 8 Actividad laboral: Planificacion y Seguimiento

Planificacién General del Proyecto: Formacion Profesional + Actividad Laboral
N2 N2
Formacion Profesional para el Empleo Actividad Laboral
N2 N2
Planificacién y Programacion Didactica Planificacién de la Actividad Laboral
N2 N
Seguimiento de las Actividades Formativas Ejecucion de las Unidades de Obra /

J Unidades de Prestacion de Servicios /

. ., ., Unidades de Actividad Laboral
Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacién

N

Seguimiento de la Actividad Laboral

Antes de iniciar este apartado se deben hacer varias consideraciones:

e Teniendo en cuenta la diversidad de actividades profesionales que pueden desarrollarse en los
distintos programas de formacion en alternancia con el empleo, es imposible sintetizar un método
de planificacidn y seguimiento que se adapte a todas las especialidades, por ello, en este documento
se realiza una propuesta de seguimiento, la cual se puede servir de referencia a otros métodos e
instrumentos.

e En un contexto laboral, al cual ha accedido el alumno/a tras superar un proceso formativo, tanto la
figura de la persona docente como del alumno/a adquieren otra faceta, la figura docente pasa a ser
“tutor/a” y la del alumnado-trabajador “aprendiz”.

Podriamos definir al tutor/a de un programa de formacion en alternancia con el empleo como la persona que
establece y organiza las actividades profesionales que debe realizar un trabajador a su cargo, al que va a
acompafiar y asesorar para reforzar y mejorar las competencias profesionales que ha adquirido a través de
un proceso formativo.

e Los parametros para evaluar la realizacidon de una determinada tarea, aun pudiendo ser los mismos,
cambian de magnitud con respecto al proceso formativo. Por ejemplo, el tiempo estimado para la
adquisicion de una determinada capacidad en un proceso formativo es superior que el tiempo
requerido para realizar la competencia profesional andloga en un escenario laboral productivo,
adquiriendo en este ultimo caso la valoraciéon del tiempo de ejecucidon un matiz de rendimiento.

Iternancia con el empleo
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8.1 Planificacion de la Actividad Laboral

Planificacién General del Proyecto: Formacién Profesional + Actividad Laboral

N2 N2
Formacidén Profesional Actividad Laboral
N2 N2
Planificacién y Programacion Didactica Planificacidn de la Actividad Laboral
N2 N

Seguimiento de las Actividades Formativas . ., .
guimi V! v Ejecucion de las Unidades de Obra /

J Unidades de Prestacidn de Servicios /

, ., Unidades de Actividad Laboral
Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion

N2

Seguimiento de la Actividad Laboral

Caracteristicas de la accion

Descripcién Planificacidn de actividades relacionadas con la ejecucién de las unidades de
obra / unidades de prestacidn de servicios / unidades de actividad laboral.

Objetivos e Prever a corto plazo la ejecucidn de los trabajos segun sus
necesidades operativas.

e Asignar a los trabajadores tareas especificas y organizarlos en
grupos, parejas o individualmente.

e Prever los medios y recursos materiales necesarios.

e Conocer sobre qué mddulo o unidad formativa *) esta relacionado
el trabajo asignado a cada trabajador y saber en cada momento el
tiempo dedicado para trasladarlo a la Ficha de Seguimiento de las
Capacidades.

(*) S8lo se podran planificar trabajos asociados a las unidades formativas
cuando éstas sean condicionantes y se haya obtenido la calificacién de

ArTO.
Caracter Obligatoria.
Temporalidad La planificacidn sera semanal o quincenal y se realizara antes de iniciar la

seémana o quincena.

Metodologia Al inicio se elabord la Planificacidon General del Proyecto estableciendo un
planteamiento a largo plazo de la formaciény de la ejecucién de los distintos
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trabajos. Una vez superado con la calificacién de ApTo un médulo o unidad
formativa por el alumno/a se podra planificar a corto plazo la ejecucién de
las diversas unidades de obra / unidades de prestacion de servicios /
unidades de actividad laboral relacionadas con el mdédulo o unidad
formativa.

Qué se planifica

Teniendo en cuenta las unidades de competencia asociadas a los médulos
formativos y considerando:

e Las realizaciones profesionales.
e Los criterios de realizacidn.

Se podrd programar la tarea con las indicaciones precisas del modo de
realizacion, tanto en forma como en tiempo.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusion de la accién.

- Coordinador/a de formacién, como asesor y coordinador de la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como docente.

- Monitor de formacion especifica de la especialidad.

Observaciones

A continuacion, se exponen dos modelos en relacidon con este apartado,
ambos son de caracter orientativo y adaptables a las peculiaridades de cada
una de las especialidades.

e Planificacién y Valoracidn de Actividades, documento de trabajo del
tutor.

e Orden de actividades que se proporciona al alumnado-trabajador,
gue termina de cumplimentarla.

Referencia legal

Bases reguladoras: Dado que el alumnado trabajador recibe formacidn, bien
sea tedrica o tedrica-practica, durante toda la jornada, se consideraran
horas formativas las correspondientes a la totalidad de la misma.

Documento de registro 1 de 2

Denominacion

Planificacidn y Valoracién de Actividades - Tutor

Este documento se cumplimenta por el tutor

Apartadoy
consideraciones

Datos generales del
proyecto

e Denominacién de la especialidad.
e Centro de Formacion.

e Direccidon / Localidad / Provincia.

Segun instrucciones de apartados anteriores.

Apartado y
consideraciones

Modulo formativo o
unidad formativa de
referencia

Cdédigo y denominacion.

Si el itinerario formativo no esta vinculado a certificados o cualificaciones
profesionales obviar el cédigo.

Iternancia con el empleo
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Apartado y
consideraciones

Fechas previstas de la
actividad

Rango de fechas de la semana o quincena para la que se planifica.

Apartado y Relacién de alumnos/as-trabajadores/as identificados por apellidos y
consideraciones nombre.

Alumnado

Apartado y Denominacidn de la ubicacidn del trabajo

consideraciones

Entorno o marco de
actuacion

Apartado y
consideraciones

Realizaciones profesionales

Tomando como referencia la unidad de competencia a la que esta asociado el
moédulo o unidad formativa, relacionaremos las realizaciones profesionales
que se van a ejecutar.

Apartado y Estimacién del tiempo en que se debe ejecutar cada realizacion profesional.
consideraciones

Horas

Apartado y Teniendo como referencia los criterios de realizacion de las realizaciones

consideraciones

Instrucciones para la
ejecucion

profesionales implicadas, indicar las instrucciones que se consideren
oportunas para que la actividad pueda ser valorable.

Apartado y
consideraciones

Observaciones

Sefialar cualquier otra consideracion que deba apreciarse en la realizacion de
la actividad.

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento (coincidira con el final de la
valoracién) y firmas de los responsables de la accion.

Documento de registro 2 de 2

Denominacion

Orden de Actividades — Alumnado.

Este documento es individual para cada alumno/a-trabajador/a y se
cumplimenta por el tutor y el alumno/a.

A cumplimentar por el tutor

Apartado y consideraciones

Datos generales del
proyecto

e Denominacién de la especialidad formativa que se planifica.
e Centro de Formacion.
e Direccidon / Localidad / Provincia.

e Segln instrucciones de apartados anteriores.

Iternancia con el empleo
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Apartado y consideraciones

Alumnado

Identificacion por apellidos y nombre.

Apartado y consideraciones

Fechas previstas de la
actividad

Rango de fechas de la semana o quincena para la que se planifica.

Apartado y consideraciones

Entorno o marco de
actuacion

Denominacién de la ubicacién del trabajo

Apartado y consideraciones

Realizaciones profesionales

Realizaciones profesionales asignadas al alumno/a-trabajador/a en la
planificacién.

Apartado y consideraciones

Criterios de realizaciéon

Para que el alumno/a-trabajador/a sepa cdmo debe realizar la tarea de un
modo correcto y pueda ser valorado, se indican los criterios de realizacidn
asociados a la realizacion profesional.

A cumplimentar por el alumno/a — trabajador/a

Apartado y consideraciones

Organizacion, recursos y
medios materiales

El alumno/a-trabajador/a debera indicar cémo organizar la actividad, asi
como los recursos y medios materiales necesarios para realizarla.

Dependiendo de la naturaleza de la actividad la persona tutora podra
estructurar este apartado segun los factores que quiera valorar.

Apartado y consideraciones

Horas trabajadas

El alumno/a-trabajador/a debera indicar el tiempo que ha dedicado a cada
una de las realizaciones profesionales.

Apartado y consideraciones

Observaciones

El alumno/a-trabajador/a podra indicar las dificultades encontradas para
realizar la actividad adecuadamente u otras consideraciones que el tutor
indique en las instrucciones.

Firmas

Firmas del alumno/a-trabajador/a al finalizar la actividad y V2 B2 del
monitor/a y/o coordinador/a técnico/a tras su revision.

Iternancia con el empleo
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8.2 Seguimiento de la Actividad Laboral

Planificacién General del Proyecto: Formacién Profesional + Actividad Laboral

N N

Formacion Profesional Actividad Laboral

N2

Planificacién y Programacion Didactica

Planificacién de la Actividad Laboral

N2

Seguimiento de las Actividades Formativas

Ejecucion de las Unidades de Obra /

Unidades de Prestacion de Servicios /

Conclusiones del Proceso de Formacién / Evaluacion

Unidades de Actividad Laboral

N2

Seguimiento de la Actividad Laboral

Caracteristicas de la accion

Descripcidn

Seguimiento de la ejecucion de las unidades de obra / unidades de
prestacion de servicios / unidades de actividad laboral planificadas para el
alumno/a-trabajador/a.

Objetivos Comprobar en qué grado se han cumplido los criterios de realizacion de las
realizaciones profesionales planificadas encomendadas al alumno/a-
trabajador/a.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Al finalizar la actividad laboral planificada.

Metodologia

Recogida de datos

El tutor mediante la observacidon directa utilizando los sentidos y, con o sin
ayuda de aparatos técnicos, inspecciona la realizacién de la actividad.

Para que la observacién sea significativa y dependiendo de la actividad:

e Decidir el momento de observacion.

e Analizar los aspectos principales de la actividad y elegir entre ellos
los mas significativos.

e Cuando la actividad es en parejas o en grupos detectar la implicacién
de cada alumno/a-trabajador/a, quién lidera, quién participa y con
qué frecuencia, etc.
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Las anotaciones deben realizarse en el momento de la observacién o con la
maxima inmediatez posible.

Valoracion

Teniendo en cuenta las observaciones anotadas y el analisis del documento
“Orden de Actividades” cumplimentado con el alumno/a-trabajador/a,
realizaremos una valoracion global de la actividad.

Dependiendo de la especialidad y de la actividad el andlisis de la “Orden de
Actividades” puede realizarse sdlo por el tutor, conjuntamente con el
alumno/a o en una puesta en comun con el grupo.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusién de la accion.

- Coordinador/a de formacién, como asesor y coordinador de la
docencia de la formacion para el empleo.

- Coordinador/a técnico/a, como docente.

- Monitor de formacidn profesional de la especialidad.

Observaciones

Como se ha indicado anteriormente el seguimiento dependera de la
planificacion que a su vez esta condicionada por la naturaleza de la actividad
y por tanto hay que adaptar los criterios de valoracién del proceso a nuestra
especialidad.

Documento de registro

Denominacion

Planificacidn y Valoracién de Actividades - Tutor

Este documento se cumplimenta por el tutor

Apartado y consideraciones

Recogida de datos de la
observacion directa

Reverso: Por cada alumno/a se anotara el grado de cumplimiento de los
criterios de realizacidn asi como cualquier valoracién al respecto.

Apartado y consideraciones

Valoracidn de la ejecucion

Anverso: La valoracion global de la ejecucidn de cada una de la realizaciones
profesionales se hara marcando con una “X” como “Mal” o “Bien”.

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento (coincidira con el final de la
valoracién) y firmas de los responsables de la accion.

Iternancia con el empleo
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9 Formacion
Seguimiento

Complementaria:

Planificacion y

La formacion complementaria de los programas de formacién en alternancia con el empleo, dependiendo de
sus bases reguladoras, se organiza en dos bloques que implican metodologias de trabajo diferente:

12. Programas especificos, en su caso, para la adquisicién de las competencias basicas en relacién con el
proceso de acompafiamiento / tutorizacidn y/o de las competencias claves de nivel 2.

22, Mddulos complementarios:
- Prevencidn de riesgos laborales.

- lgualdad de género y Sensibilizacion medioambiental.

- Competencia digital

Mientras que el primer blogue da sentido a la faceta docente del Coordinador/a de Formacion:

- Segun sea el resultado de la exploracidon de competencias basicas del proceso de acompafiamiento
y tutorizacion, el Plan de Trabajo del Itinerario Personalizado de Orientacién podra incluir la
adquisicion de competencia matematica, de comunicacion en lengua castellana, o de otros dmbitos.

- Siendo obligatorio para los proyectos que desarrollen certificados de profesionalidad de nivel 1, la
incorporaciéon de formacidn de apoyo para la superacion de las pruebas de competencias clave para
el acceso a certificados de profesionalidad de nivel 2.

El segundo bloque forma parte del contenido formativo obligatorio del proyecto y son areas que se
consideran prioritarias tanto en el marco de la Estrategia Europea para el Empleo y del Sistema Nacional de
Empleo como en las directrices establecidas por la Unién Europea.

Programacion y Seguimiento de la Formacion Complementaria

- Programas especificos para adquirir las
competencias basicas o de las competencias
claves de nivel 2.

- Otros programas especificos de formacion
individual o grupal.

Mdédulos complementarios:

- Prevencion de riesgos laborales.

- lgualdad de género vy Sensibilizacidn
medioambiental.

- Competencia digital

N

\

Formacidon Complementaria: Programacién
General

Mdédulo Complementario Obligatorio:
Programacion

N

\

Formacidon Complementaria: Programacién
Modular

Mddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion

Nz

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

Nz

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual

Iternancia con el empleo
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9.1 Programacion de la Formacion Complementaria: Competencias basicas /
competencias clave nivel 2 / Otra formacion

La programacion de la formacién en competencias basicas, competencias se realiza en diferentes momentos:

12. Programacion General
22, Programacion Modular

Programacion y Seguimiento de la Formacién Complementaria

- Programas especificos para adquirir las| Mddulos complementarios obligatorios:
competencias basicas o de las competencias

. - Prevencidn de riesgos laborales.
claves de nivel 2.

- lgualdad de Género y Sensibilizacion

- Otros programas especificos de formacién medioambiental.
individual o grupal. - Competencia digital
N N2
Formacién Complementaria: Programacion Mdédulo Complementario Obligatorio:
General Programacion
N2 N2

Formacion Complementaria: Programacién

Moddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion
Modular P g

\Z

Formacién Complementaria: Evaluacidn Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

\Z

Formacidon Complementaria Acta de Evaluacion
Individual

Servicio Publico de Empleo Estatal: Competencias clave de nivel 2y 3
Competencia Clave: Comunicacién en lengua castellana - N2. Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCOV22

Competencia Clave: Competencia matematica — N2. Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCOV23

Competencia Clave: Comunicacidn en lengua castellana — N3. Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCOV02

Competencia Clave: Competencia matematica — N3. Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCOV12
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9.1.1 Programacion General de la Formacion Complementaria: Competencias basicas /
competencias clave nivel 2 / Otra formacién

Caracteristicas de la accion

Descripcién

e Programacién a medio y largo plazo de la estrategia y secuencia de
contenidos del programa especifico para alcanzar los objetivos en la
adquisicion de competencia matematica, de comunicacion de
lengua castellana o de otros ambitos, de las competencias claves de
nivel 2 o de otros programas de formacidn individual o grupal.

Objetivos e Prever con antelacion y tener constancia escrita de la formacion,
tanto tedrica como practica, que se va a desarrollar.

o Ser el referente para el desarrollo de la actividad formativa, segun
criterios metodolégicos y de evaluacién, con el fin de alcanzar
objetivos previamente establecidos.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Una vez realizada la exploracion de competencias basicas del proceso de
acompafiamiento y tutorizacion.

Metodologia

Recogida de datos

Programacion

Realizar la exploracion de competencias bdsicas del proceso de
acompafnamiento y tutorizacidon, y en relacion con la competencia
matematica y de comunicacion de lengua castellana:

Efectuar una evaluacion inicial como inicio del proceso educativo, con las
siguientes finalidades:

e Definir los conocimientos previos del alumnado y sus necesidades.

e Obtener informacidn respecto del contexto en el que se mueve el
grupo.

e Obtener datos relativos al entorno socio-familiar del alumno/a y
aspectos que pueden incidir en el aprendizaje.

e Definir la intervencion educativa que se va a llevar a cabo con el
alumno/a, priorizando aquellos aspectos deficitarios que sean
precisos para el desarrollo de habilidades funcionales.

e Concretar las estrategias de aprendizaje para la incorporacién de
conocimientos y habilidades nuevas por parte del alumno/a,
permitiendo una ensefianza mas eficaz.

Fijar objetivos individuales o grupales, y para conseguirlos establecer:

Los contenidos tedricos / practicos.

Las metodologias de ensefianza.

Las técnicas e instrumentos de evaluacién.
Los recursos necesarios.

Todo ello con una temporalizacién.

Iternancia con el empleo
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Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

e Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusion de la accién.

e Coordinador/a de formacion y/o Técnico/a de acompafiamiento -
tutorizacién.

e Gestor/a.

Documento de registro

Denominacién

Formacién Complementaria Programacién General

Apartado y Ejemplo: Ambito: Competencia matemdtica Nivel 2.

consideraciones Ejemplo: Ambito: Competencia en comunicacion de lengua castellana Nivel 3.

Ambito El término “Ambito” (cientifico-tecnolégico / social / comunicacién) se utilizard, en su
caso, por el Coordinador/a de Formacidn para la programacion de formacion de apoyo
para obtener el Graduado en ESO.

Apartado y Indicar el periodo que abarca la programacion.

consideraciones

Fechas /
Temporalizacion

Ejemplo: Del 1 de julio al 10 de noviembre de 2021.

Apartado y
consideraciones

Objetivo general

Enunciar las metas generales que se prevén alcanzar con el desarrollo de los contenidos
programados.

Ejemplo: Ambito Competencia matemdtica Nivel 2:

Identificar los elementos matemdticos presentes en la realidad y aplicar el
razonamiento matemdtico en la solucion de problemas relacionados con la vida
cotidiana, utilizando los numeros y sus operaciones bdsicas, las medidas, la geometria,
el dlgebra y el andlisis de datos.

Apartado y
consideraciones

Contenido
modular

Relacidn modular de materias a impartir.
Ejemplo: Ambito Competencia matemdtica Nivel 2:

= Mbddulo 1: Utilizacidn de los nimeros para la resolucion de problemas.

=  Mbddulo 2: Utilizacidn de las medidas para la resolucion de problemas.

=  Mbddulo 3: Aplicacion de la geometria en la resolucion de problemas.

= Mbddulo 4: Aplicacidn del dlgebra en la resolucion de problemas.

=  Moddulo 5: Aplicacion del andlisis de datos, la estadistica y la probabilidad en la
resolucion de problemas

Asi mismo, se especificaran los médulos formativos en el caso de otra formacion
individual o grupal.

Apartado y
consideraciones

Metodologia

En este apartado sélo se expondran aquellos principios metodoldgicos, que, de forma
general, se prevé utilizar en la imparticidn de los contenidos programados.
Ejemplo: Ambito Competencia matemdtica Nivel 2:

En todos los bloques se utilizan técnicas numéricas y geométricas y en cualquiera de
ellos puede ser util confeccionar una tabla, generar una grdfica o suscitar una situacion
de incertidumbre.
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La ensefianza atenderd a esta configuracion ciclica de los contenidos, de manera que
estén siempre relacionados y se puedan construir unos sobre otros. La resolucion de
problemas actua como eje central, que recorre transversalmente todos los bloques y
por ello hay que dedicarle una especial atencion.

En cada mdédulo o unidad de aprendizaje se incluirdn los resultados que hay que lograr,
los criterios de evaluacion, los contenidos, la metodologia, las actividades de
aprendizaje y de evaluacion que se van a desarrollar y los recursos diddcticos.

La metodologia diddctica serd activa y participativa, integrando los diferentes tipos de
aprendizaje y favoreciendo el trabajo en equipo y la autonomia del alumnado. Las
actividades planificadas en la programacion han de tener como nucleo central la
resolucion de problemas, de forma que el manejo de los numeros y la realizacion de
operaciones, cdlculos y mediciones se integre en la solucion de situaciones cotidianas y
de manera que la utilizacion de la geometria, los datos, las estadisticas, el azar y la
probabilidad se logre en contextos de aplicaciones del mundo real. Las actividades de
solucion de problemas, ademds, sirven para poner de manifiesto la utilidad de las
matemdticas como instrumento imprescindible con el que acceder a las distintas
informaciones (numérica, grdfica, estadistica, geométrica, relativa al azar, etc.)
presentes en el entorno social, profesional y cotidiano.

En los recursos diddcticos se utilizaran medios audiovisuales y tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

Apartado y
consideraciones

Evaluacion

Evaluacion continua a desarrollar con distintos instrumentos de evaluacidn; se realizard
en los periodos que establezca la persona responsable o el equipo docente, segun las
necesidades del proyecto.

Apartado y
consideraciones

Recursos

Detallar todos los elementos que sean necesarios para llevar a cabo la imparticién y
desarrollo de los contenidos programados. Podemos clasificarlos:

e Didacticos.
e Materiales.

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la accién.

Iternancia con el empleo

onena

7

de la Formacion / Programas de formaci

on

83 Manual Coordinaci

agina

P



9.1.2 Programacion Modular de la Formacion Complementaria: Competencias basicas /
competencias clave nivel 2 / Otra formacion

Programacion y Seguimiento de la Formacién Complementaria

- Programas especificos para adquirir las| Mddulos complementarios obligatorios:
competencias basicas o de las competencias

. - Prevencidn de riesgos laborales.
claves de nivel 2.

- lgualdad de género y Sensibilizacion

- Otros programas especificos de formacion medioambiental.
individual o grupal. - Competencia digital
N N2
Formacidn Complementaria: Programacién Mdédulo Complementario Obligatorio:
General Programacion
N N2

Formacién Complementaria: Programacién

Moddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion
Modular P g

N

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

N

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual
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Caracteristicas de la accion

Descripcidn

Programar a corto plazo la secuencia de contenidos para adquirir las
competencias basicas, de las competencias claves de nivel 2 o de otros
programas de formacién individual o grupal.

Objetivos e Prever con antelacidon y tener constancia escrita de la formacion
tedrica y prdctica que se va a desarrollar en el citado periodo.

e Ser el referente para el desarrollo de la actividad formativa
desglosada en actividades, segun criterios metodoldgicos y de
evaluacién, con el fin de alcanzar objetivos previamente
establecidos.

Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Al inicio de cada médulo.

Metodologia

En la elaboracidon de esta ficha hay que considerar que es una programacion
mas exhaustiva que la anterior lo que implica mds destalles al establecer:

e Los objetivos individuales o grupales, y para conseguirlos:

- Los contenidos tedricos / practico, por mddulos.
- Las metodologias de ensefianza.

- Las técnicas e instrumentos de evaluacion.

- Los recursos necesarios.

e Todo ello con una temporalizacién detallada.

Observaciones

Personal implicado

e Miembros de equipo:

- Direccién, como organizador del personal y supervisor del
desarrollo y conclusidn de la accién.

- Coordinador/a de formacion.

- Gestor/a.

Documento de registro

Denominacion

Formacién Complementaria Programaciéon Modular

Apartado y Ejemplo: Ambito: Competencia matemdtica Nivel 2.

consideraciones . ‘. . L .
Ejemplo: Ambito: Competencia en comunicacion de lengua castellana Nivel 3.

Ambito El término “Ambito” (cientifico-tecnoldgico / social / comunicacién) se utilizara, en
su caso, por el Coordinador/a de Formacién para la programacion de formacion de
apoyo para obtener el Graduado en ESO.

Apartado y Se indicara el periodo mensual que abarca la programacion y el nimero de horas

consideraciones

Fecha
temporalizacién

dedicadas al desarrollo de los contenidos programados.

Ejemplo: Del 1 al 30 de Mayo de 2014 / 25 horas

Apartado y
consideraciones

Ejemplo en el ambito de Competencias matematicas Nivel 2:
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Denominaciéon  de | Mddulo 2. Utilizacién de las medidas para la resolucién de problemas.
maddulo
Apartado y Se enunciaran los objetivos especificos previstos alcanzar con el desarrollo de los

consideraciones

contenidos del mdédulo.

Objetivos Ejemplo en el ambito de Competencias matemdticas Nivel 2:
especificos Moddulo 2. Utilizacidn de las medidas para la resolucion de problemas.
= Conocer y manejar los elementos matemdticos bdsicos, numeros enteros,
fraccionarios, decimales y porcentajes sencillos; unidades de medida,
simbolos, elementos geométricos, etc.
= Resolver problemas, utilizando adecuadamente los distintos numeros, las
cuatro operaciones elementales, los procedimientos bdsicos de la
proporcionalidad numérica (regla de tres, cdlculo de porcentajes) y el
lenguaje algebraico para resolver ecuaciones de primer grado.
= Resolver problemas cotidianos sobre unidades monetarias y unidades de
medida usuales y calcular longitudes, dreas, volumenes y dngulos.
= FElaborar e interpretar informaciones estadisticas mds usuales e informacion
grdfica sobre la vida cotidiana y fendmenos sencillos de probabilidad.
Apartado y Ejemplo en el dmbito de Competencias matemdticas Nivel 2:

consideraciones

Elementos para la
programacion
Resultados de
aprendizaje

Criterios de
evaluacion

Resultados de aprendizaje:

= Utilizar adecuadamente elementos matemdticos (numeros, simbolos, tablas,
grdficos, figuras, etc.) presentes en diferentes contextos de la vida cotidiana
para actuar de manera eficiente en situaciones reales cuya resolucion
requiere aplicar estrategias y herramientas matemdticas e interpretar y
producir informaciones y mensajes coherentes sobre hechos y situaciones del
medio social.

=  Manejar adecuadamente unidades monetarias en actividades asociadas a la
compra, venta o intercambio de productos, aplicando el sistema monetario
vigente para efectuar con precision equivalencias y conversiones de unidades
monetarias.

= Resolver situaciones problemdticas en diferentes contextos de la vida
cotidiana escogiendo, entre las unidades e instrumentos de medida usuales,
los que mejor se ajusten al tamafio y naturaleza de las figuras y espacios
objeto de medicion, realizando las estimaciones y mediciones pertinentes,
con una precision acorde a sus formas y tamafos.

= [Ftc.

Criterios de evaluacion

= Manipular con precision unidades monetarias para realizar cambios, pagos
y devoluciones, realizando correctamente las equivalencias entre diversas
unidades monetarias y haciendo con fluidez conversiones sencillas de
unidades monetarias.

= Utilizar unidades de medida del sistema métrico decimal (longitud, superficie
y volumen) para estimar y efectuar medidas, tanto directas como indirectas,
en actividades relacionadas con la vida cotidiana, seleccionando el tipo
apropiado de unidad para medir la longitud, la superficie y el volumen y
valorando su correccion.

= ftc.

Apartado y
consideraciones

Contenidos del médulo.

Ejemplo en el dmbito de Competencias matemadticas Nivel 2:
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Contenidos

= Moddulo 2: Utilizacion de las medidas para la resolucion de problemas.

- Unidades monetarias.

- Identificacion y comparacion del euro y el ddlar.

- Conversion de moneda.

- El sistema métrico decimal.

- Medidas de longitud. El metro, multiplos y submdultiplos.
- Medidas de superficie. El metro cuadrado.

- Medidas de volumen. El metro cubico.

Apartado y
consideraciones

Metodologia

Las estrategias didacticas para la imparticion de los contenidos tedrico / practicos
programados. (¢Cédmo lo vamos a ensefiar?)

Ejemplo en el admbito de Competencias matemdticas Nivel 2:

La metodologia diddctica serd activa y participativa, integrando los diferentes tipos
de aprendizaje y favoreciendo el trabajo en equipo y la autonomia del alumnado.
Las actividades planificadas en la programacion han de tener como nticleo central la
resolucion de problemas, de forma que el manejo de los numeros y la realizacion de
operaciones, cdlculos y mediciones se integre en la solucidn de situaciones cotidianas
y de manera que la utilizacion de la geometria, los datos, las estadisticas, el azary la
probabilidad se logre en contextos de aplicaciones del mundo real.

Las actividades de solucion de problemas, ademds, sirven para poner de manifiesto
la utilidad de las matemdticas como instrumento imprescindible con el que acceder
a las distintas informaciones (numérica, grdfica, estadistica, geométrica, relativa al
azar, etc.) presentes en el entorno social, profesional y cotidiano.

Apartado y
consideraciones

Actividades
aprendizaje

de

Son todo tipo de actividades, tareas o ejercicios en relacién con los contenidos, tanto
tedricos como practicos, que una persona o un grupo de ellas llevan a cabo con el
propdsito para alcanzar los objetivos de aprendizaje previstos.

Apartado y
consideraciones

Evaluacién de los
resultados de
aprendizaje

Se llevard a cabo una evaluacion continua durante el proceso de aprendizaje y
ademas se realizard una prueba de evaluacién al final del mddulo, referida a la
comprobacién del conjunto de todos los resultados de aprendizaje establecidos en
la programacién formativa.

Esta evaluacidon ha de realizarse a través de métodos e instrumentos fiables y validos,
gue permitan comprobar los resultados de aprendizaje segun los criterios de
evaluacidn establecidos.

La prueba de evaluacién final puede combinar preguntas abiertas (de elaboraciéon) o
cerradas (admiten una sola respuesta), a partir de textos que planteen problemas
sencillos pudiendo acompanarse con imagenes, tablas, figuras o graficos. También
pueden usarse medios audiovisuales y digitales.

Cada instrumento de evaluacién ha de acompafiarse de un sistema predeterminado
de correccién y puntuacion objetivo y fiable en el que se detalle la forma de asignar
las puntuaciones, asi como el nivel minimo exigido.

Apartado y
consideraciones

Observaciones

Indicaciones que se consideren oportunas.

Apartado y
consideraciones

Recursos

Son todos los elementos necesarios para llevar a cabo la imparticién y desarrollo de
los contenidos programados. Podemos clasificarlos:

- Recursos tecnolégicos: Tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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- Medios didacticos (todos aquellos instrumentos o herramientas que sirven
para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje): Textuales (guias
didacticas, manuales de estudio, manuales de usuario, documentacién de
ampliacion al estudio, etc.), Visuales (fotografias, animaciones,
demostraciones, videos, tutoriales, etc.) y Audios (tutoriales en MP3,
archivos de audio para apoyar algun contenido visual, etc.)

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la accién.
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9.2 Formacion complementaria: Evaluacion

Para determinar el grado de consecucién de los objetivos marcados por la persona docente se realizara el

seguimiento y conclusiéon del proceso formativo a través de:

12, Evaluacién Tedrico / Practica / Actitudinal

22, Acta de Evaluacidn Formacidon Complementaria Individual

9.2.1 Formaciéon Complementaria Evaluacion Tedrico / Practica / Actitudinal

Programacion y Seguimiento de la Formacién Complementaria

- Programas especificos para adquirir las
competencias basicas o de las competencias
claves de nivel 2.

- Otros programas especificos de formacién
individual o grupal.

Mdédulos complementarios obligatorios:

- Prevencion de riesgos laborales.

- lgualdad de género vy Sensibilizacién
medioambiental.

- Competencia digital

\Z

N

Formacién Complementaria: Programacién
General

Mdédulo Complementario Obligatorio:
Programacion

\Z

N

Formacidon Complementaria: Programacién
Modular

Mdédulo Complementario Obligatorio: Evaluacion

N

Formacion Complementaria: Evaluacién Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

N

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual
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Caracteristicas de la accion

Descripcién

Recogida de la informacién acerca de la adquisicidn de los conocimientos
tedricos y practicos, asi como de la actitud mostrada por el alumnado en la
actividad desarrollada.

Objetivos Sistematizar la recogida de informacién de forma continuada en la
formacién complementaria.
Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones:
e Se aplicard por mddulo programado.

e Sj se aplica otra temporalidad debera hacerse constar su
justificacion.

Metodologia

Descripcion de factores

e Nota de teoria: Este item se refiere a las notas que obtenga el
alumno/a en las pruebas escritas u orales, trabajos, etc.

e Nota de actividades de aprendizaje: Se evalda si el alumno/a realiza
correctamente las tareas que se le indican en el desarrollo de las
clases (resolucion de problemas, practicas en el aula, etc.).

e Muestra interés y se esfuerza: Se valora el grado de implicacién del
alumno/a en su formacién, independientemente de los resultados
gue haya podido obtener en las pruebas y en las actividades
realizadas.

e Seadaptay respeta al grupo: Incluye la relacién con los compaiieros,
el personal docentey el resto del equipo técnico, asi como el respeto
por las instalaciones y el material que utilice.

e Es responsable: Este item se refiere a cualquier conducta que nos
indique que el alumno/a responde de sus actos, por ejemplo, la
puntualidad, la asuncién de responsabilidad propia si ha cometido
algun error, la capacidad para ayudar a alglin compafiero/a, etc.

Se concede la misma importancia a las competencias en los contenidos
tedricos y a la realizaciéon de las actividades, asi como a la actitud del
alumnado en el desarrollo de las clases, por lo cual la calificacién final que
se obtiene es el resultado de efectuar el promedio de los items que la
componen.

La puntuacién que se otorgue en cada item serd del 0 a 10.

Observaciones

Personal implicado

Todos los miembros de equipo:
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Documento de registro

Denominacion

Formacién Complementaria Evaluacién Tedrico / Practica / Actitudinal

Apartado y consideraciones

Ambito / Médulo

El término Ambito es utilizado por el Coordinador/a de Formacién. Nos
referimos en este caso a la Formacion Basica (Graduado ESO).

El término Mddulo es utilizado por el Gestor/a.

Apartado y consideraciones

Nota final

Es la puntuacién promediada de los items valorados.

Apartado y consideraciones

Rendimiento

La nota final se transforma cualitativamente de forma automatica:

e Muy Satisfactorio (8-10)
e Satisfactorio (5-7,99)
e Insatisfactorio (0 - 4,99)

Apartado y consideraciones

Observaciones

Este apartado se incluye para poder registrar cualquier incidencia o
aclaracién que queramos hacer con respecto a la evaluacion de un alumno/a
0 a cualquier otra circunstancia que creamos necesario hacer constar.

Datay firmas

Firmas de los responsables de la accién.
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9.2.2 Formacion Complementaria: Acta de Evaluacién Individual

Programacion y Seguimiento de la Formacion Complementaria

- Programas especificos para adquirir las| Mddulos complementarios obligatorios:
competencias basicas o de las competencias

. - Prevencién de riesgos laborales.
claves de nivel 2.

- lgualdad de género vy Sensibilizacién

- Otros programas especificos de formacién . .
prog P medioambiental.

individual o grupal.
- Competencia digital

NZ Ng
Formacién Complementaria: Programacién Mdédulo Complementario Obligatorio:
General Programacion
N2 N2

Formacidon Complementaria: Programacién

Moddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion
Modular P g

N

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

N2
Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual
Caracteristicas de la accion
Descripcidn Documento que compila los resultados obtenidos durante el proceso de

aprendizaje en la Formacion Complementaria del alumno/a.

Objetivos Concluir el proceso formativo obteniendo para obtener el resultado final.
Caracter Obligatoria.

Temporalidad Al finalizar el proyecto.

Metodologia Trasladar al acta de evaluacion los resultados parciales obtenidos por el

alumno/a en los Ambitos o Mddulos.

Observaciones e Miembros de equipo:

- Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusién de la accién.

- Coordinador/a de formacién.

- Gestor/a.

Personal implicado
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Documento de registro

Denominacion

Formacion Complementaria Acta de Evaluacién Individual

Apartado y consideraciones

Ambito / Médulo

El término Ambito es utilizado por el Coordinador/a de Formacién. Nos
referimos en este caso a la Formacion Basica (Graduado ESO).

El término Mddulo es utilizado por el Gestor/a.

Apartado y consideraciones

Nota final

Es la puntuacion que aparece como promedio de los items valorados.

Apartado y consideraciones

Rendimiento

Debajo de la nota final aparecerd indicada de forma cualitativa:

e Muy Satisfactorio (8-10)
e Satisfactorio (5-7,99)
e Insatisfactorio (0 - 4,99)

Apartado y consideraciones

Observaciones

Este apartado se incluye para poder registrar cualquier incidencia o
aclaracién que queramos hacer con respecto a la evaluacion de un alumno/a
0 a cualquier otra circunstancia que creamos necesario hacer constar.

Datay firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la
accion.
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9.3 Modulos Complementarios Obligatorios

Son contenidos formativos de cardcter obligatorio que forman parte del itinerario formativo del proyecto y
son areas que se consideran prioritarias tanto en el marco de la Estrategia Europea para el Empleo y del
Sistema Nacional de Empleo como en las directrices establecidas por la Unidn Europea.

La relacion de médulos y horas minimas de programacion segun el art. 8 del Decreto 96/2016, de 5 de julio,
a excepcion de que los mismos ya estuvieran incluidos en la especialidad formativa, son:

e Prevencion de riesgos laborales, de al menos 30 horas.

e lgualdad de Género y Sensibilizacion medioambiental, con una duracién conjunta de al menos 10
horas.

e Competencia digital, cuya duracidn sera de al menos 20 horas, salvo que el contenido del proyecto
requiera una duracién menor vy asi lo justifique la entidad promotora en su plan formativo.

La Guia de Gestidn establece que para su imparticién y desarrollo se podra contar con los recursos de la
entidad promotora del proyecto y de la Consejeria competente en materia de empleo, asi como con la
colaboracién de otras organizaciones y entidades.

Programacion y Seguimiento de la Formacion Complementaria

- Programas especificos para adquirir las| Mddulos complementarios obligatorios:
competencias basicas o de las competencias

. - Prevencion de riesgos laborales.
claves de nivel 2.

- lgualdad de género y Sensibilizacion

- Programas especificos de formacién . .
medioambiental.

empresarial y autoempleo.
- Competencia digital

N N
Formacidn Complementaria: Programacién Mdédulo Complementario Obligatorio:
General Programacion
N N

Formacidon Complementaria: Programacién

Moddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion
Modular P &

N

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

\Z

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual
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9.3.1 Moddulos Complementarios Obligatorios: Programacién

Programacion y Seguimiento de la Formacidn Complementaria

- Programas especificos para adquirir las
competencias basicas o de las competencias
claves de nivel 2.

- Otros programas especificos de formacion
individual o grupal.

Mdédulos complementarios obligatorios:

- Prevencidn de riesgos laborales.

- lgualdad de género y Sensibilizacion
medioambiental.

- Competencia digital

Nz

N2

Formaciédn Complementaria: Programacién

Modulo Complementario Obligatorio:

General Programacion

N N

Formacidon Complementaria: Programacién

Moddulo Complementario Obligatorio: Evaluacion
Modular P g

N

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

\Z

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual

Para la programacion de los Médulos Complementarios Obligatorios primero hay que plantearse con qué
recursos humanos y medios técnicos podemos disponer:

12, El equipo directivo, técnico y docente del proyecto lo integra una persona con la experiencia
profesional o la formacién especifica requerida para impartir alguno de los mddulos
complementarios obligatorios.

29, La entidad promotora puede poner a disposicion del proyecto personal técnico necesario para
impartir uno o varios de los médulos.

32, Hay que recurrir a terceros, empresas u organismos publicos o privados, para impartirlos.

En cualquiera de los supuestos la duracion de las acciones formativas no puede ser inferior a las horas
estipuladas para cada una de ellas, y como referencia tanto para la programacion por personal perteneciente
al equipo directivo, técnico o docente, asi como para la programacion que nos puedan ofrecer empresas u
organismos ajenos al proyecto, disponemos de los siguientes instrumentos de orientacién y apoyo:

Manuales elaborados por la Unidad de Promocién y Desarrollo “Guadiana” con la siguiente estructura:

- Contenidos.
- Indicaciones metodoldgicas.
- Actividades.

Manual de Prevencion de riesgos laborales para Proyectos ETCOTE, 30 horas.

- Unidad Didactica 1:
- Unidad Didactica 2:

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo, 7 horas.
Riesgos generales y su prevencién, 12 horas.

Iternancia con el empleo
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- Unidad Didactica 3: Riesgos especificos y su prevencion en el sector correspondiente a la
actividad de la empresa, 5 horas.

- Unidad Didactica 4: Elementos basicos de gestidn en la prevencion de riesgos, 4 horas.

- Unidad Didactica 5: Primeros auxilios, 2 horas.

Manual de Igualdad de Género para Proyectos ETCOTE, 30 horas.

- Unidad Didactica1:  Igualdad de oportunidades, 15 horas.
- Unidad Didactica 2: Socializacién diferenciada, 10 horas.
- Unidad Didactica 3: Educacion sentimental, 5 horas.

Manual de Sensibilizacién medio ambiental para Proyectos ETCOTE, 26 horas.

- Unidad Didactica 1: Medio ambiente y desarrollo sostenible, 4 horas.
- Unidad Didactica 2: Los principales problemas ambientales, 6 horas.
- Unidad Didactica 3: Actuaciones de las Administraciones Publicas y ONG’s, 6 horas.

- Unidad Didactica 4: Consejos y buenas practicas respetuosas con el medio ambiente, 10 horas.

Manual de Alfabetizacién informatica para Proyectos ETCOTE, 30 horas.

- Unidad Didactica 1: Conceptos basicos, 5 horas.
- Unidad Didactica 2: Introduccion a los sistemas operativos, 10 horas.
- Unidad Didactica 3: Iniciacion a las aplicaciones, 15 horas.

- Unidad Didactica 4: Internet, 5 horas.
Servicio Publico de Empleo Estatal: Basico de prevencidon de riesgos laborales (30 horas)

Objetivo del Mddulo: Prever los riesgos en el trabajo y determinar acciones preventivas elementales y/o de
proteccion a la salud minimizando los riesgos.

Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCOS02

Ministerio para la Transicion Ecolégica y el Reto Demografico: Mddulo de Sensibilizacion ambiental

Objetivo del Mddulo: Conseguir el desarrollo de una conciencia ambiental en el individuo, mediante la
motivacion e implicacion de todos y cada uno de los ciudadanos con el fin de modificar los habitos de
comportamiento y consumo, y alcanzar asi la promocién del desarrollo sostenible.

Enlace pagina web:

- Guia didactica: para uso exclusivo de los formadores/as
- Manual del Mddulo: este elemento es para uso tanto de los alumnos como de los docentes,
constituyendo una herramienta de apoyo fundamental durante el curso.

https://www.miteco.gob.es/es/calidad-y-evaluacion-ambiental/temas/red-de-autoridades-ambientales-
raa-/sensibilizacion-medioambiental/modulos-de-sensibilizacion-
ambiental/modulo cursos formacion.aspx

Servicio Publico de Empleo Estatal: Mddulo Sensibilizacion en la igualdad de oportunidades (20 horas)

Objetivo del Mddulo: Conocer qué es la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres para poder
contribuir al desarrollo de la sociedad, a través del acceso en condiciones de igualdad al mercado laboral.

Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co
dEspecialidad=FCO002

Servicio Publico de Empleo Estatal: Mddulo de Alfabetizacion informatica e internet (25 horas)

Objetivo del Médulo: Al finalizar el curso el alumno/a seréd capaz de obtener y procesar informacion en un
ordenador, utilizando las funciones basicas de las aplicaciones informaticas de oficina y de los servicios y
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protocolos propios de una red Intranet/Internet: world wide web, correo electrénico, foros de discusion y

charlas.

Enlace pagina web:

https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?co

dEspecialidad=FCOI02

Caracteristicas de la accidn

Descripcidn

Programacion de los Mdédulos Complementarios Obligatorios.

Objetivos

Prever con antelacién y tener constancia escrita de la formacién
tedrica y practica a desarrollar en un periodo determinado.
Estructurar el desarrollo de la actividad formativa en actividades,
segln criterios metodoldgicos y de evaluacion, con el fin de alcanzar
los objetivos previamente establecidos.

Caracter

Obligatoria.

Temporalidad

A determinar por el equipo.

Metodologia

Considerando que las unidades didacticas son las unidades de programacion

de ensefianza en las que se subdivide cada mddulo hay que establecer por

unidad:

Los objetivos individuales o grupales y para conseguirlos:
Los contenidos tedricos / practicos.

Las metodologias de ensenanza.

Las técnicas e instrumentos de evaluacién.

Los recursos necesarios.

Todo ello con una temporalizacion detallada.

Observaciones

Personal implicado

Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusién de la accidn.

Persona que reuna los requisitos profesionales o formativos para
implementar la accion.

Iternancia con el empleo

onena

7

de la Formacion / Programas de formaci

on

97 Manual Coordinaci

agina

P


https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?codEspecialidad=FCOI02
https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?codEspecialidad=FCOI02

Documento de registro

Denominacion

Moédulos Complementarios Obligatorios Programacion

Apartado y consideraciones

Unidad Didactica

Denominacién de la unidad de planificaciéon de lo que se va a realizar a lo
largo de un tiempo determinado.

Apartado y consideraciones

Fecha / temporalizacidn

Se indicara el periodo que abarca la programacion y el numero de horas
dedicadas al desarrollo de los contenidos programados.

Ejemplo: Del 1 al 10 de abril de 2014 / 10 horas

Apartado y consideraciones

Objetivos especificos

Se enunciaran los objetivos especificos previstos alcanzar con el desarrollo
de los contenidos programados y derivados de los generales.

Apartado y consideraciones

Contenidos

Toda aquella materia que tenemos previsto impartir en el tiempo
programado.

Apartado y consideraciones

Metodologia

Las estrategias didacticas concretas previstas emplear en la imparticién de
los contenidos tedrico / practicos.

Apartado y consideraciones

Actividades

Son todo tipo de tareas a realizar tanto tedricas como practicas en relacion
los contenidos a impartir para alcanzar los objetivos previstos.

Apartado y consideraciones

Evaluacion

Se enunciara de forma concreta como se evaluaran los contenidos tedrico-
practicos impartidos y las actitudes mantenidas por el alumnado ante el
aprendizaje en el aula.

Apartado y consideraciones

Recursos

Son todos los elementos necesarios para llevar a cabo la imparticién y
desarrollo de los contenidos programados. Podemos clasificarlos:

e Didacticos.
e  Materiales.

Apartado y consideraciones

Observaciones

Se haran constar aquellas observaciones oportunas.

Data y firmas

Fecha en que se concluye el documento y firmas de los responsables de la
accion.

Iternancia con el empleo
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9.3.2 Moaddulos Complementarios Obligatorios: Evaluacion

Programacion y Seguimiento de la Formacidon Complementaria

- Programas especificos para adquirir las
competencias basicas o de las competencias
claves de nivel 2.

- Otros programas especificos de formacién
individual o grupal.

Mdédulos complementarios obligatorios:
- Prevencién de riesgos laborales.

- lgualdad de género vy Sensibilizacion
medioambiental.

- Competencia digital

Nz

N2

Formacién Complementaria: Programacién
General

Moédulo Complementario: Obligatorio
Programacion

\Z

N2

Formacidon Complementaria: Programacién
Modular

Mddulo Complementario: Obligatorio Evaluacion

N

Formacién Complementaria: Evaluacion Tedrico /
Practica / Actitudinal Individual

\Z

Formacién Complementaria: Acta de Evaluacion
Individual
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Caracteristicas de la accion

Descripcidn

Recogida de la informacidn acerca de la adquisicion de los conocimientos
tedricos y practicos, asi como de la actitud mostrada por el alumnado en la
actividad desarrollada en el aula.

Objetivos Sistematizar la recogida de informacién de forma continuada en la
formacién complementaria.
Caracter Obligatoria.

Temporalidad

Se aplicara por unidad didactica.

Metodologia

Valoracion de las actividades relazadas por el alumno/a en cada unidad
didactica.

La puntuacién que se otorgue sera del 0 a 10.

Observaciones

GETCOTEX

Una vez finalizada la evaluacion trasladaremos los datos a la aplicacién
GETCOTEX

Observaciones

Personal implicado

- Direccidn, como organizador del personal y supervisor del desarrollo
y conclusion de la accién.

- Persona que relna los requisitos profesionales o formativos para
implementar la accidn.

Iternancia con el empleo
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Documento de registro

Denominacion

Mdédulo Complementario Obligatorio Evaluacidon

Apartado y consideraciones

Relacion de alumnos/as

Apellidos y nombre.

Apartado y consideraciones

Unidad Didactica 1, 2 ,etc.

Nota obtenida por cada alumno/a en las unidades didacticas, de 0 a
10.

Apartado y consideraciones

Nota final

Media de las puntuaciones obtenidas en las unidades didacticas, resultando
la nota del médulo complementario.

Apartado y consideraciones

Rendimiento

La nota final se transforma cualitativamente de forma automatica:

e Muy Satisfactorio (8-10)
e Satisfactorio (5 - 7,99)
e Insatisfactorio (0 - 4,99)

Apartado y consideraciones

Notas medias

Proporciona informacién sobre las notas y el rendimiento del grupo por cada
unidad didactica

Apartado y consideraciones

Observaciones

Este apartado se incluye para poder registrar cualquier incidencia o
aclaracidn que queramos hacer con respecto a la evaluacion de un alumno/a
o0 a cualquier otra circunstancia que creamos necesario hacer constar.

Data y firmas

Firmas de los responsables de la accién.
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10 Reuniones de Coordinacion

La realizacién de reuniones es un elemento basico para coordinar todos los elementos que intervienen en la
formacidn integral del alumnado como objetivo central de los programas de formacién en alternancia con el
empleo, asi como a todos los actores que intervienen.

Si bien es cierto, que durante la jornada laboral se interacciona informalmente de manera individual y
colectiva, muchas veces se requiere transmitir informacién formal, debatir ideas, realizar propuestas,
convenir soluciones a temas concretos, conocer puntos de vista, analizar y tomar decisiones en conjunto,
presentar nuevas ideas, realizar el seguimiento de tareas, capacitar a miembros del equipo, fomentar el
sentido de pertenencia al grupo y trabajo en equipo, etc.

Caracteristicas de la accion

Descripcién Puesta en comun de las circunstancias que afectan al proceso formativo para analizar,
participar y resolver en consecuencia.

Objetivos e Compartir el mismo nivel de conocimiento acerca de un tema o problema.

e Toma de decisiones colectiva.

Caracter Obligatoria para la programacion y conclusion de la evaluacion formativa. Opcional para
otras acciones.

Temporalidad | La determinara el Coordinador/a de formacidn segun el desarrollo del proceso formativo
o0 a iniciativa de alguno de los miembros del equipo.

Metodologia

Planificacion La planificacion de reuniones es una tarea del Coordinador/a de formacion:

e Definir con claridad los objetivos que persigue la reunidn: programacion
formativa, evaluacion del aprendizaje, resolver un problema, tomar una decisién,
analizar una propuesta, etc.

e Determinar quienes participan en la reunion.
e Fecha de la reunidn.

e Horade lareunién.

e Duracidn estimada de la reunidn.

e Proporcionar con anterioridad a la reunién un orden del dia que incluya: hora,
lugar y participantes, temas principales a tratar y tiempo estimado.

Desarrollo Corresponde al Coordinador/a de formacidn conducir la reunién segun el guién
establecido y modular las intervenciones. Para ello:

e Comenzar ala hora fijada y leer los contenidos del orden del dia.

e Proceder a discutir los diferentes temas manteniendo una secuencia légica:
Presentacion del temay discusion.

e Andlisis de las distintas posiciones y argumentos.
e Convenir una decision.

e Planificacién para el logro del contenido de la decision.

Iternancia con el empleo
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Registrar cada una de las intervenciones (con el quién, qué, cémo, cuando y
dénde).

Terminar la reunién con la definicién clara de qué es lo que se ha acordado y
quien es el responsable/s de las acciones posteriores.

Post reunion Corresponde al Coordinador/a de formacion:

Distribuir entre los participantes de la reunién un resumen con los principales
aspectos discutidos y acordados.

Realizar un seguimiento constante de los acuerdos adoptados y de las
responsabilidades personales y grupales que en ella se asumieron.

Observaciones | La estructuray contenido de la metodologia es flexible y variable dependiendo de la

Flexibilidad

naturaleza del tema de la reunion.

Observaciones -

Personal
implicado -

Direccion, como organizador del personal y supervisor del desarrolloy conclusién
de la accion.

Coordinacién de la formacion.

Miembros del equipo técnico y docente.

Documento de registro

Denominacion

Coordinacion de la Formacidn Planificacion de Reunion

Apartado y consideraciones Redaccidn clara y concisa de los temas a tratar en la reunién

Cuestiones a tratar / Objetivos

Datay firmas

Fecha de redaccién del documento y firma del Coordinador/a de
formacion.

Documento de registro

Denominacion

Coordinacion de la Formacion Acta de Reunidn

Apartado y
consideraciones

Desarrollo

En relacidn con un tema tratado debe quedar constancia de las intervenciones
significativas:

e Quién, qué, como, cuando y dénde.

Apartado y
consideraciones

Acuerdos adoptados

e Definicién clara de qué es lo que se ha acordado.

e Responsable/s de implementar las acciones para conseguir los
acuerdos adoptados.

Data y firmas

Fecha de redaccidn del documento y firma identificada de los asistentes.

Iternancia con el empleo
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11 Expedientes Formativos

Se divide en dos sub apartados:
e Expediente Formativo del Personal Docente: Organizacién, Archivo y Custodia de la Documentacion

e Expediente Formativo del Alumno/a: Organizacidn, Archivo y Custodia de la Documentacién

11.1 Expediente Formativo del Personal Docente

Caracteristicas de la accion

Descripcidn Organizacidn, archivo y posterior custodia de la documentacién generada en
la planificacidn y programacién tanto de los contenidos formativos como de
las evaluaciones.

Objetivos o Ser reflejo de las actuaciones del proceso formativo.

e Ser la base para las actuaciones administrativas en caso de
reclamacién del alumno/a.

Caracter Obligatorio.

Temporalidad Durante el proceso formativo.

Metodologia Cada docente confecciona el expediente formativo de su especialidad
Expediente formativo Es la unidad basica de organizacidn de los archivos de oficina y es el conjunto

ordenado de documentos generados en el transcurso del proceso formativo
de una especialidad.

12. Formacion Profesional para el Empleo
Estructura

- Planificacién General del Proyecto.

- Planificacién Didactica del Curso Completo.

- Programaciones Didacticas de los Mddulos Formativos.

- Planificacién de la Evaluacion del Aprendizaje de cada mddulo
formativo y unidades formativas, en su caso.

- Pruebas de las evaluaciones de las actividades durante el
proceso de aprendizaje, incluyendo los criterios de evaluacién /
correccidn y sistema de puntuacion.

- Prueba de la evaluacién final del médulo formativo y, en su caso,
unidades formativas, incluyendo los criterios de evaluacién /
correccidn y sistema de puntuacion.

- Acta de Evaluacion.

22, Formacién Complementaria: Competencias bdasicas u otros
programas especificos de formacion.

- Programacién general.

- Programaciones Modulares.

- Pruebas de las evaluaciones de las actividades de cada ambito
incluyendo los criterios de evaluacion / correccion y sistema de
puntuacion

- Acta de evaluacién Tedrico / Practica / Actitudinal de cada
ambito.

32, Formacidon Complementaria Mddulos Obligatorios.
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Ordenacidn

- Programacion.
- Acta de Evaluacioén.

La organizacién debe permitir la localizacién de los documentos de un
mismo asunto o procedimiento en relacion con el contenido sefialado en la
carpeta.

En general, la ordenacion de los documentos dentro del expedientes serd
cronoldgica, ya que las actividades tienen una secuencia en el tiempo, de
forma que el primer documento serd el mas antiguo y el ultimo el mas
reciente.

Observaciones

Personal implicado

Docentes, Coordinador/a de formacion y Gestor.

11.2 Expediente Formativo del Alumno/a

Caracteristicas de la accion

Descripcidn

Organizacién, archivo y posterior custodia de la documentacién generada en
el proceso formativo de un alumno/a.

Objetivos e Ser reflejo de las actuaciones del proceso formativo.
e Reproducir el orden original de la creacion / recepcion de los
documentos.
e Apoyo para la toma de decisiones.
e Tramitacién de asuntos.
e Ser la base para las actuaciones administrativas en caso de
reclamacién del alumno/a.
Caracter Obligatorio.

Temporalidad

Durante el proceso formativo.

Metodologia

Expediente formativo

Estructura

Abrir un expediente formativo por cada alumno/a.

Es la unidad bdsica de organizacidn de los archivos de oficina y es el conjunto
ordenado de documentos generados en el transcurso del proceso formativo
de un alumno/a durante su permanencia en el programa de formacidn en
alternancia con el empleo.

El expediente se subdivide en carpetas segln la naturaleza de su contenido:
12. Formacion Profesional para el Empelo

- Pruebas de evaluacion de las actividades durante el proceso de
aprendizaje.

- Pruebas de las evaluaciones finales de los médulos formativos y
de las unidades formativas, en su caso.

- Evaluacion final del médulo formativo.

- Informe de evaluacién individualizado.

Iternancia con el empleo
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Ordenacidn

22, Formacidn Complementaria: Competencias basicas u otros
programas especificos de formacidn.

- Evaluaciones.
- Acta de evaluacién individual.

32, Formacidon Complementaria Mddulos Obligatorios.

- Programacion.
- Acta de Evaluacion.

42, Tutorias.

- Planificacién.
- Seguimiento

52, Expedientes sancionadores.
- Apertura de expediente.

- Desarrollo del expediente.
- Resolucién del expediente.

La organizacién debe permitir la localizaciéon de los documentos de un
mismo asunto o procedimiento en la relacién con el contenido sefialado en
la carpeta.

En general, la ordenacién de los documentos dentro del expedientes serd
cronolédgica, ya que las actividades tienen una secuencia en el tiempo, de
forma que el primer documento serd el mas antiguo y el ultimo el mas
reciente.

Observaciones

Personal implicado

Personas del equipo que efectlen tareas docentes, realicen tutorias o
tramiten expedientes sancionadores.

Iternancia con el empleo
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12 Glosario de Términos

Accion formativa. La dirigida a la adquisicion y mejora de las competencias y cualificaciones
profesionales, pudiéndose estructurar en varios mddulos formativos con objetivos, contenidos vy
duracién propios.

Actividades de aprendizaje. Son todo tipo de actividades, tareas o ejercicios en relacién con los
contenidos, tanto tedricos como practicos, que una persona o un grupo de ellas llevan a cabo con el
propésito de alcanzar los objetivos de aprendizaje previstos.

Aprendizaje o educacién formal: el proceso de formacién estructurado conducente a una titulacién,
acreditacion o certificacion oficial.

Aprendizaje o educacidon no formal: el proceso de formacion estructurado que no conduce a una
titulacidn, acreditacién o certificacion oficial.

Aprendizaje informal: el aprendizaje derivado del desarrollo y practica de actividades cuya
intencionalidad no estd vinculada a procesos de formacién formales o no formales, entre los que se
incluye el voluntariado.

Competencias basicas: aquellas que son consideradas necesarias para la realizaciéon y desarrollo
personal, para participar activamente en la sociedad o mejorar la empleabilidad. El desarrollo de estas
competencias se realiza por multiples vias, y queda incorporado en cualquier oferta de formacion
profesional en tanto que promueve el desarrollo integral de la persona.

Competencia profesional: el conjunto de conocimientos y destrezas que permiten el ejercicio de la
actividad profesional conforme a las exigencias de la produccién y el empleo. Las competencias
profesionales se recogen en los estandares de competencia profesional, que servirdn para el disefio de
cualquier oferta de formacién profesional.

Cualificacidn: la competencia para el desempefo de una actividad profesional acreditada oficialmente
por titulos, certificados o acreditaciones.

Exclusivamente en su uso en lo referido al Marco Espafiol de las Cualificaciones (MECU), cualquier
titulo o certificado emitido por una institucion educativa que acredita haber adquirido un conjunto de
resultados del aprendizaje, después de haber superado satisfactoriamente un programa de formacion
en una instituciéon legalmente reconocida en el ambito del Sistema de Formacidn Profesional.

Elemento de competencia: cada realizacién profesional que describe el comportamiento esperado de
la persona, en forma de consecuencias o resultados de las actividades que realiza en el desempefio de
una profesién. Constituye la parte menor de un estandar de competencia.

Estandar de competencia: el conjunto detallado de elementos de competencia que describen el
desempeiio de las actividades y las tareas asociadas al ejercicio de una determinada actividad
profesional con el estandar de calidad requerido. Serd la unidad o elemento de referencia para
disefiar, desarrollar y actualizar ofertas de formacion profesional.

Formaciodn a lo largo de la vida: el conjunto de la formacidn inicial y continua de una persona durante
su trayectoria vital.

Formacidn continua: cualquier tipo de formacién realizada después de la formacion inicial y de la
incorporacién a la vida activa, dentro o fuera del sistema educativo. Tiene como objetivo permitir a la
persona adquirir, ampliar o actualizar sus conocimientos o competencias de cara a una adaptacion,
promocién profesional o reconversidon de su itinerario de desarrollo personal o profesional. Esta
denominacion no esta asociada al tipo de oferta de formacion, sino al proceso de aprendizaje en el
itinerario formativo de cada persona, después de la formacion inicial y de la incorporacién a la vida
laboral activa.

Formacion inicial: el itinerario de formacion realizada, dentro del sistema educativo, desde el inicio de
la escolarizacion hasta la finalizacién de la permanencia en el mismo, para la incorporacion al mundo
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laboral. Esta denominacion no estd asociada al tipo de oferta de formacién, sino al momento en el
itinerario formativo de cada persona, durante la formacidn inicial y previa a la incorporacién a la vida
laboral activa.

Formacion profesional dual: la formacién profesional que se realiza armonizando los procesos de
ensefianza y aprendizaje entre el centro de formacién profesional y la empresa u organismo
equiparado, en corresponsabilidad entre ambos agentes, con la finalidad de la mejora de la
empleabilidad de la persona en formacién.

Formador o formadora: toda persona que ejerza una o varias actividades ligadas a la funcién de
formacidn, sea en el seno de un centro de formacién profesional sin pertenecer a los cuerpos docentes
del sistema educativo, sea en la empresa u organismo equiparado.

Indicador de calidad: el criterio que establece el nivel minimo exigido en el ambito profesional para el
desempeiio de una actividad o tarea, en tanto que satisface los objetivos de las organizaciones
productivas. Constituye una guia para la evaluacion de la competencia profesional conjuntamente con
los elementos de competencia.

Itinerario formativo: el proyecto construido por cada persona, con la ayuda, si se precisa, de los
servicios de orientacién profesional, para adquirir, actualizar, completar y ampliar sus competencias a
lo largo de su vida.

Marco Espafiol de las Cualificaciones: el instrumento, internacionalmente reconocido, que orienta la
nivelaciéon coherente de las titulaciones para su clasificacion, relacidn y comparacién y que sirve,
asimismo, para facilitar la movilidad de las personas en el espacio europeo y en el mercado laboral
internacional.

Mddulo profesional asociado a estandares de competencia: la unidad coherente de formacién cuya
superacién garantiza la consecucion de las competencias asociadas.

Médulo profesional no asociado a estandares de competencia: la unidad coherente de formacion, de
caracter tedrico o practico, considerado imprescindible para la consecucién de las competencias
profesionales previstas.

Orientacidn profesional: el proceso de informacién y acompafiamiento en la planificacidn personal del
itinerario formativo y profesional en el marco del Sistema de Formacidn Profesional, que incluye, al
menos, los siguientes ambitos: posibilidades de formacién profesional, eleccién de una profesion,
perfeccionamiento, cambio de profesidén, evolucidn del mercado laboral y oportunidades de
emprendimiento, y desarrollo de habilidades para la gestidn de la carrera profesional.

Organismo equiparado: entidad u organizacidn, cualquiera que sea su naturaleza juridica, que, no
teniendo la condicidon de empresa, disponga al menos de un centro de trabajo en el que puedan
desarrollarse, en las condiciones requeridas, actividades de formacion tutorizada en el marco de las
ofertas de formacion profesional.

Organismo intermedio: toda entidad, asociacion, federacién, confederacién, Cdmara de Comercio,
cluster, etc. que participe en el asesoramiento y apoyo a empresas para su participaciéon en formacion
profesional, facilitando su contacto con administraciones y centros educativos.

Persona trabajadora: toda persona trabajadora por cuenta ajena, auténoma, socia trabajadora o en
cooperativas.

Resultado del aprendizaje: elemento basico del curriculo que describe lo que se espera que un
estudiante conozca, comprenda y sea capaz de hacer, asociado a un elemento de competencia y que
orienta el resto de elementos curriculares, incluidos los criterios de evaluacidon que permitan constatar
que el estudiante ha alcanzado el mismo.

Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA). Modelo de ensefianza para la educacién inclusiva que
reconoce la singularidad del aprendizaje de cada alumno y que promueve la accesibilidad de los
procesos y entornos de ensefianza y aprendizaje, mediante un curriculo flexible, ajustado a las
necesidades y ritmos de aprendizaje de la diversidad del alumnado.
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Capacidad (C). Son las aptitudes, el talento o las cualidades que disponen a alguien para realizar una
actividad; por tanto, son la expresién de los resultados esperados de una persona que finaliza un mdédulo
formativo, y permiten considerar si ha alcanzado la competencia profesional especificada en la unidad de
competencia.

Segln la RAE “Capacidad” se define como “cualidad de capaz”, y “Capaz” como “Apto, con talento o
cualidades para algo”, por tanto, en el contexto de los certificados de profesionalidad, un alumno/a ha
alcanzado una capacidad cuando a través de un proceso de aprendizaje ha adquirido los conocimientos,
destrezas cognitivas y practicas, y las habilidades personales y sociales, necesarios para realizar un trabajo,
entendiendo “trabajo” como “realizacién profesional = tareas, actividades, cometidos, labores, etc.”.

Catalogo Modular de Formacion Profesional (CMFP). Conjunto de Mddulos formativos asociados a las
diferentes unidades de competencia de las cualificaciones profesionales. Proporciona un referente comun
para la integracién de las ofertas de formacion profesional que permita la capitalizacién y el fomento del
aprendizaje a lo largo de la vida.

Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales (CNCP). Es el instrumento del Sistema Nacional de
las Cualificaciones y Formacién Profesional que ordena las cualificaciones profesionales, susceptibles de
reconocimiento y acreditacién, identificadas en el sistema productivo en funcidon de las competencias
apropiadas para el ejercicio profesional.

Certificado de Profesionalidad. El certificado de profesionalidad es el instrumento de acreditacidn oficial de
las cualificaciones profesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales en el ambito de la
Administracion laboral, que acredita la capacitacion para el desarrollo de una actividad laboral con
significacién para el empleo y asegura la formacidn necesaria para su adquisicion, en el marco del subsistema
de formacion profesional para el empleo. Un certificado de profesionalidad configura un perfil profesional
entendido como conjunto de competencias profesionales identificable en el sistema productivo, y
reconocido y valorado en el mercado laboral.

Competencia general. Describe de forma abreviada el cometido y funciones esenciales del profesional.

Competencia profesional. El conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de la
actividad profesional conforme a las exigencias de la produccién y el empleo.

Contexto profesional. Describe, con cardcter orientador, los medios de produccion, productos y resultados
del trabajo, informacion utilizada o generada y cuantos elementos de analoga naturaleza se consideren
necesarios para enmarcar la realizacidn profesional.

Criterios de evaluacidn (CE). Conjunto de precisiones definidas para cada capacidad que indican el grado de
concrecidn aceptable de la misma.

Delimitan el alcance y nivel de la capacidad, asi como el contexto en el que va a ser evaluada. Por ello, pueden
orientar sobre el diseio de situaciones de evaluacidn, la forma de corregir, la forma de retroalimentar y la
forma de calificar.

Son el referente especifico para evaluar el aprendizaje del alumnado. Describen aquello que se quiere valorar
y que el alumnado debe lograr, tanto en conocimientos como en competencias; responden a lo que se
pretende conseguir con la formacion.

Los criterios de evaluacion implican la comprobacion de los resultados de aprendizaje en la adquisicidn de
conocimientos, destrezas cognitivas y practicas y habilidades personales y sociales.

Criterios de realizacion (CR). Expresan el nivel aceptable de ejecucion de la realizacion profesional que
satisface los objetivos de las organizaciones productivas, constituyendo una guia para la evaluacion de la
competencia profesional.

Es decir, es una norma que establece el grado de calidad del trabajo o labor en relacidn con unas exigencias
productivas. Esta norma puede contener uno o mas parametros que permitan valorar la eficacia y/o
eficiencia del trabajo realizado, entendiendo “trabajo” como “realizacién profesional = tareas, actividades,
cometidos, labores, etc.”.
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Cualificacién Profesional. El conjunto de competencias profesionales con significacion para el empleo que
pueden ser adquiridas mediante formacién modular u otros tipos de formacién, asi como a través de la
experiencia laboral.

Entorno profesional. Indica, con caracter orientador, el dmbito profesional, los sectores productivos y las
ocupaciones o puestos de trabajo relacionados.

Especificaciones de la formacion. Se expresaran a través de las capacidades y sus correspondientes criterios
de evaluacioén, asi como los contenidos que permitan alcanzar dichas capacidades. Se identificaran, ademas,
aquellas capacidades cuya adquisicién deba ser, en su caso, completada en un entorno real de trabajo.
Constaran también los requisitos basicos del contexto de la formacion, para que ésta sea de calidad.

Familia Profesional. Conjunto de cualificaciones en las que se estructura el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, atendiendo a criterios de afinidad de la competencia profesional.

Médulo formativo (MF). El bloque coherente de formacion asociado a cada una de las unidades de
competencia que configuran la cualificacion.

Comparte con la unidad de competencia el mismo nimero de cddigo.

Se utilizan como referente para el diseiio de los titulos de formacién profesional del sistema educativo, los
certificados de profesionalidad y otras formaciones que contemple el sistema de formacion profesional.

Niveles de Cualificacion Profesional. Son los que se establecen atendiendo a la competencia profesional
requerida por las actividades productivas con arreglo a criterios de conocimientos, iniciativa, autonomia,
responsabilidad y complejidad, entre otros, de la actividad a desarrollar. Los niveles se definen de uno a
cinco, donde el uno corresponde al mas basico mientras el cinco es el que exige mayor grado de cualificacion
del trabajador.

Realizacion profesional (RP). Es la parte de la unidad de competencia que describe las tareas, actividades,
cometidos, labores, que una persona que trabaja en un area ocupacional tendria que ser capaz de hacer y
demostrar.

Establece el comportamiento esperado de la persona, en forma de consecuencias o resultados de las
actividades profesionales que realiza.

Se corresponden con un desempefo que debe poder ser efectuado por una sola persona.

Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional (SNCFP). Conjunto de instrumentos y acciones
necesarios para promover y desarrollar la integracion de las ofertas de la formacidn profesional, a través del
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, asi como la evaluacién y acreditacién de las
correspondientes competencias profesionales, de forma que se favorezca el desarrollo profesional y social
de las personas y se cubran las necesidades del sistema productivo.

Subsistema de Formacion Profesional para el Empleo. Integrado por el conjunto de instrumentos y acciones
gue tienen por objeto impulsar y extender entre las empresas y los trabajadores ocupados y desempleados
una formacién que responda a sus necesidades y contribuya al desarrollo.

Titulo de Formacidn Profesional. El titulo es un instrumento para acreditar las cualificaciones y competencias
adquiridas por la via formal, y asegurar un nivel de formacion, incluyendo competencias profesionales,
personales y sociales. Los titulos de la formacién profesional en el sistema educativo son el de Técnico y el
de Técnico Superior. Las ensefianzas conducentes a los titulos de Técnico y Técnico Superior son los ciclos
formativos de grado medio y grado superior, respectivamente.

Unidad de competencia (UC). El agregado minimo de competencias profesionales, susceptible de
reconocimiento y acreditacion parcial, a los efectos previstos en el articulo 8.3 de la Ley Orgénica 5/2002, de
19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacidn Profesional.

Unidad Formativa (UF). Se subdividird para su imparticion los mddulos formativos incluidos en los
certificados de profesionalidad que superen las 90 horas, en unidades formativas de menor duracidn que, en
todo caso, no podran ser inferiores a 30 horas de duracién.
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