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Resolucié del conseller de Treball, Comerg i Industria de 24 d’agost de 2018
(BOIB nim. 108 d’1 de setembre de 2018).

Aquest document serveix de guia del procediment de gesti6 de la part de
formacié per a les entitats col-laboradores a la convocatoria per al periode 2019-
2022 de SOIB Dual Vulnerables.

El procediment de gesti6 de les accions formatives per aquesta convocatoria es fa
a través de la plataforma ACCFOR que suposa la comunicacié en linia de
I'entitat/centre col-laborador.

GESTIO DE DOCUMENTACIO

Tota la documentacié necessaria per gestionar les accions formatives s’ha
d’afegir a la pipella “Documents Entitat” de la plataforma ACCFOR. La gesti6
ha de respectar els terminis establerts al cronograma.

Cada document I'ha de revisar i validar el personal técnic de seguiment de
referéncia a través de la mateixa plataforma. La revisi6 podra tenir els
seguents resultats:

e Pendent de revisar: situacio en la qual figura el document, per defecte,
fins que s'hagi revisat.

e Revisat desfavorable: situacié que indica que el document ha estat
revisat i s’han detectat errades. Aquestes s'han d'especificar a
I’apartat “Observacions” per a I’'esmena. El document afegit no es
podra modificar i caldra afegir-ne un de nou dins els deu dies seglients
a la notificacié.

e Validat: situacié que indica que el document és correcte i ha estat
presentat dins el termini que estableix el cronograma.

e Validat fora de termini: situacié que indica que el document és
correcte i ha estat presentat fora del termini que estableix el
cronograma o després dels deu dies establerts per a I'esmena.

Un cop afegits, els documents no es podran esborrar. Cada revisié per part
del SOIB genera automaticament una notificacié al centre.

Les dades necessaries per gestionar els alumnes que el centre ha d’introduir
a la plataforma ACCFOR no es poden modificar un cop introduides.
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Tots els documents es troben a la pagina web del SOIB i sempre s’han
d’emprar els vigents de la convocatoria en la qual es duu a terme I’execucié
de I'accié formativa. https://soib.es/convocatories/

TIPOLOGIA DE NOTIFICACIONS AMB ACCFOR

Les notificacions es generen bidireccionalment, tant per part de I'entitat de
formacié com pel SOIB. Aquestes notificacions estan codificades i cal escollir-
ne I'adient segons el tramit qué es vulgui dur a terme. S’han de respectar i
complir els terminis fixats al cronograma.

La tipologia de les notificacions que s’han d'utilitzar per a aquesta
convocatoria és la seguent:

e Acabament curs/practiques: s’ha de notificar una vegada I'acci6
formativa hagi finalitzat i I’entitat hagi introduit les dades d’acabament a
tots els alumnes.

e Altres: si no s'ajusta a cap de les notificacions que s’especifiquen en
aquesta llista.

e Auvis per preseleccié/validacié alumnes: moment en el qual s'ha introduit
el grup incial d’alumnes, seguint la temporalitzacié que marca el
cronograma.

e Auvis seleccié alumnes: una vegada el centre selecciona els alumnes per
iniciar I'accio formativa d’entre els validats pel SOIB.

e Document: per pujar un document que no forma part dels tipificats per al
seguiment de I'acci6 formativa.

e Incidéncia ALTA alumnes: incorporacié d’'un alumne o alumna inscrit i
validat pel SOIB una vegada ja hagi iniciat I'accié formativa, dins el termini
establert.

e Incidéncia BAIXA alumnes: quan un alumne o alumna sigui baixa de
I"accio formativa, ja sigui per I'acumulacié de faltes sense justificar o per
altres causes.

e Modificacié dates: s’empra quan el centre necessita modificar dates que
ja estan bloquejades.

Requeriment: notificacions del SOIB al centre/entitat de formacio.
Sortida didactica: el centre n’ha de sol-licitar una autoritzacié al personal
técnic de seguiment amb la suficient antelaci6 perque el SOIB pugui
revisar la peticid.


https://soib.es/convocatories/
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Per iniciar les activitats preparatories cal disposar de la resolucié provisional de
concessio.

Cada entitat pot visualitzar dins I’Aplicaci6, a la part d’Accions Formatives, totes
les AF que se li han concedit.

FORMACIO DE CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

L'objectiu general de totes aquestes eines és donar resposta a les exigéncies de
la modificacié del Reial decret 34/2008 i I'Ordre de desenvolupament
ESS/1897/2013, de 10 d'octubre, pel que fa a la planificacié i avaluacio dels
certificats de professionalitat.

1.Planificacié, programacio de I’activitat formativa i de I’'avaluacié
(respectivament Annex III, IV i V Ordre ESS/1897/2013 de 10 d'octubre)

L'objectiu d’aquests documents és tenir la programacié i planificacié didacticaila
planificacié de I'avaluacié de la formacié que s'ha de desenvolupar dins el
contracte per a la formacié i I'aprenentatge, de cadascun dels moduls formatius.

Annex III. Planificacié didactica: en el document cal concretar la durada dels
moduls /unitats formatives i la formacié complementaria, aixi com les dates
d’imparticid.

Annex IV. Programacié didactica: en el document cal plasmar cadascuna de les
capacitats, criteris d'avaluacio i els continguts recollits en els reials decrets que
regulen cada certificat de professionalitat o especialitats formatives no cp
(Formacié complementaria)

Annex V. Planificacié de I'avaluaci6 de I'aprenentatge:

Es el document que descriu el sistema d’avaluacié de cadascuna de les accions
formatives. S'ha de descriure per unitats formatives (UF), si escau, els instruments
d’avaluacié continua que I'avaluador o avaluadora determini pel procés
d'ensenyament-aprenentatge i la prova d'avaluacié final (primera i segona
convocatoria).

L'avaluacié compren dues parts:
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Una avaluacié durant el procés d’ensenyament-aprenentatge (avaluacié
continua): s'ha de fer mitjangant diferents métodes i instruments, com activitats,
treballs, suposits practics, simulacions i proves objectives. S’han de trametre al
SOIB els models dels instruments/proves d’avaluacié continua dels alumnes. El
centre/l’entitat ha d'arxivar i custodiar els originals de totes les proves d’'avaluacié
fetes pels alumnes i el material que es generi. El SOIB les pot requerir per revisar-
les.

Una avaluacié final de cada modul: s'ha de fer una prova d’avaluacié final que
inclogui, si escau, I'avaluacio de les unitats formatives de manera diferenciada.
Per poder presentar-se a la prova d’avaluacio final de cada modul, I'alumne o
alumna ha de justificar una assisténcia d’almenys el 75 % de les hores totals del
modul.

Atencid: les faltes justificades es consideren com no assisténcia a efectes
d’obtenir el certificat de professionalitat i I’acreditacié parcial acumulable.
(afecten al comput total d'hores assistides de I’alumne o alumna).

Segons la Instrucci6 del Director del SOIB de data 3 de desembre de 2010, es
possibilita la participacié de treballadors en situacié d'Incapacitat Laboral
Transitoria que compleixen els requisits establerts a les accions formatives
de formacioé per a I'ocupacié cofinancades pel Govern Balear sempre que:

a)Presentin una autoritzacié signada pel metge del Servei Public de Salut o per
I'INSS o per la mutua d’accidents de treball i malalties professionals, en que es
manifesti que el treballador o treballadora, en funcié del motiu de la baixa i del
curs de formaci6 concret que pretén realitzar, pot seguir I'accié formativa sense
cap tipus de riscs per a la seva salut i integritat.

b)Ho posin en coneixement de |I'empresa.

La qualificacio final del modul és el resultat de sumar les puntuacions de
I’avaluacié continua i de I'avaluacio final, que es ponderaran respectivament amb
un pes del 30 % i del 70 %.

Els resultats de I'avaluacié s’"han de puntuar entre 1i 10. La puntuacié de la prova
final ha de ser com a minim de 5. Quan el modul tingui unitats formatives, s'ha
d’obtenir, almenys, un 5 de cadascuna. La nota de la prova final fara mitjana
ponderada amb la nota de I'avaluacié continua i s’"ha d'obtenir un minim de 5
punts a la nota final del modul per ser considerat APTE/A. (En cas d'unitats
formatives avaluades en moduls anteriors del mateix projecte, la nota d’aquestes
fara mitja amb les restants unitats formatives del modul). Els alumnes que no
superin la prova d’avaluacio final del modul o unitat formativa en la data
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establerta per a la primera convocatoria o no I’hagin pogut fer per causa
justificada, podran participar en una segona convocatoria, abans de concloure
I"accio formativa, en la qual faran una segona prova final.

La prova final s’ha de fer presencialment en el centre/entitat de formacié i s'ha de
superar per assolir els resultats de I'aprenentatge. Els originals han de quedar
custodiats pel centre on estaran a disposicio del SOIB perqué els pugui requerir, si
escau.

En qualsevol cas, els centres i les entitats de formacié no estan autoritzats a
emetre les certificacions o els diplomes als quals fa referencia 'article 7 de del
Reial decret 694/17 de 3 de juliol, que desplega la Llei 30/2015 de 9 de setembre.

Cada instrument d’avaluacié continua i final ha de contenir el sistema de
correccid i puntuacié per explicar clarament els indicadors i els criteris de mesura.

S’han de programar dues convocatories de la prova d’avaluacié final.

S’hi ha de detallar I'estimaci6 de les dates previstes per a I'avaluacié continuai la
data concreta de I'avaluacio final (primera i segona convocatoria), els espais on es
dura a terme, els instruments d’avaluacié que s’utilitzaran i la durada.

El centre o I'entitat ha d’arxivar i custodiar els originals de totes les proves.
2. Assegurances

D’acord amb el que estableix I'article 6 del Reial decret 694/2017, les entitats
beneficiaries que executen la formacié han de contractar una polissa
d’asseguranca de responsabilitat civil i accidents personals que cobreixin, com a
minim, un capital per a cadascun dels alumnes de 20.000,00 euros el risc de mort,
un capital de 40.000,00 euros el risc d'invalidesa, i un capital de 3.000,00 euros per
assistencia medica, causades per accident durant el desplagament per qualsevol
mitja i durant I’assisténcia a les accions formatives. Aquesta polissa ha d'incloure
també la responsabilitat civil davant tercers, de manera que cobreixi els danys
que per I'execucio de la formacio es puguin produir pels participants, amb les
mateixes cobertures fixades en cas d'accident, i fins a un maxim de 50.000 € en
cas de danys materials.

La polissa ha d’estar al centre a disposicié del SOIB i s'ha d'adjuntar
escanejada a ACCFOR.

3. Sol‘licitud d’acreditaci6 de formador/a
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Els formadors de les especialitats formatives conduents a certificats de
professionalitat han de complir amb les prescripcions detallades a la normativa
vigent i seran objecte de registre.

El centre presentara la sol-licitud d'acreditacié de formador/a juntament amb la
documentacio acreditativa del compliment de requisits, en el cas que el formador
no hagi estat acreditat abans (no estigui registrat) per a |'especialitat
formativa/modul formatiu a impartir.

Per a les especialitats formatives no conduents a certificats de professionalitat
s'ha de presentar el curriculum del formador o formadora, segons el model que
estableix el SOIB i la documentacié acreditativa seguint el programa normalitzat
de I'especialitat formativa, sempre que no estigui registrat.

4. Declaraci6 responsable del compliment de requisits per poder treballar
amb menors d’edat

El centre de formacio o entitat, abans d'iniciar |'especialitat formativa, haura de
lliurar al Servei de Gesti6 de Programes d’Ocupacié 6 aquesta declaracio
responsable, document que ha d’'anar signat i segellat pel director o directora del
centre, que recull que el centre o entitat i 'empresa ha de vetllar perque el
personal formador i altre personal de I'entitat o centre de formacié i empresa,
que pugui tenir contacte amb els alumnes que siguin menors d’edat, han de
complir amb el que estableix I'article 13.5 de la Llei Organica 1/1996, de 15 de
gener, de proteccio Juridica del Menor.

Es responsabilitat del centre de formacié, en el cas que hi hagi alumnes
menors de 18 anys, que el personal formador i altre personal del centre
aportin una certificacié negativa del registre central de delinqlients sexuals.
El centre o I'entitat haura de custodiar els originals de totes les certificacions
negatives.

5. Gesti6 dels alumnes

La gestio6 dels alumnes s'ha de dur a terme mitjancant la plataforma ACCFOR.
Introduccié dels alumnes seleccionats a la plataforma

A la plataforma, dins la pipella “Alumnes” s’hi han d'afegir els alumnes

seleccionats, introduint totes les dades que se sol-liciten a la pantalla “Dades
Generals”.
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El centre ha de comunicar al SOIB la seleccié d’alumnes a través de la notificacio
“Avis de seleccié dels alumnes”.

Incidéncia alta/baixa d’alumnes

Mitjancant aquesta incidencia el centre comunica al personal técnic de sequiment
els canvis de situacié dels alumnes treballadors, cal posar la data d’alta o baixa i
enviar la notificacié corresponent:

» Altes d’alumnes de la llista de reserves.

» Altes de noves incorporacions, previa inscripcio i validacio a través
d'ACCFOR. (Abans d'introduir I'alta a I'aplicacié, aquesta I'ha de validar el
Departament d’Orientaci6 el quals ha de comprovar que es compleixen els
requisits).

» Baixes: cal assenyalar I'opci6é “Baixa per altres causes”.

En cas de baixa voluntaria o d’acomiadament per causes objectives d’alumnes -
treballadors, aquests s’han de poder substituir per una altra persona sempre que
pugui obtenir amb aprofitament algun modul formatiu.

Caldra adjuntar a la plataforma i lliurar també per registre I’escrit de baixa signat
per I'alumne o alumna, o en cas d’acomiadament, I'escrit signat per I’'empresa.

6. Proves d’avaluacioé

Els centres o entitats de formacié han d'elaborar les proves d’'avaluacié final dels
moduls i han d'incloure codi i denominacio de la formacié (MF/UF/EF), el sistema
de correccig, i els han de remetre al SOIB a través de la plataforma ACCFOR amb
10 dies d’'antelacié per autoritzar-les.

Les proves que facin els alumnes treballadors han de romandre al centre.

7. Informe d’avaluacié individualitzat (Annex VI Ordre ESS/1897/2013 de 10
d’octubre)

L'informe d’avaluacio individualitzat és un document que ha de recollir els
resultats obtinguts, tant de I'avaluacié continua, com de I'avaluacié final de la
totalitat de moduls del CP. Se n’ha de fer un per alumne o ulumna i per cada
modul del CP.

L'objectiu d’aquest document és tenir per a cada alumne o alumna treballador un
recull de tots els resultats de les diferents avaluacions de cadascuna de les unitats
formatives i dels moduls.
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Us recordam que per poder fer I'avaluacié final, els alumnes han d’assistir a un
minim del 75 % de cada modul.

Per poder ser apte/a, la nota de I'avaluacié final ha de ser com a minim un 5 del
modul (sense unitats formatives) o un 5 de cada unitat formativa (moduls amb
unitats formatives).

Els resultats de I'avaluacio s'han de puntuar de 0 a 10.

La qualificacio final del modul és el resultat de sumar les puntuacions de
I"avaluacié continua i de I'avaluacio final, que s'han de ponderar respectivament
amb un pes del 30 % i del 70 %.

S’ha d’adjuntar a ACCFOR 10 dies després de finalitzar el contracte per a la
formacio i I'aprenentatge.

8. Informe tutor o tutora empresa (art. 20.2 RD 1529/2012, 9 de novembre)

L'objectiu d’aquest informe és avaluar el grau de qualificaci6 de la persona
treballadora en I'acompliment del lloc de treball, és a dir, si ha aconseqguit
aprofitar i adquirir, satisfactoriament, les competeéncies del certificat de
professionalitat a la part laboral del contracte de formacié i aprenentatge.
Agquest document s'ha de tenir a la seu de I'entitat i a disposicié de
I’Administracio.

S’ha d’adjuntar copia a ACCFOR 10 dies després de finalitzar el contracte per a la
formacio i I'aprenentatge.

9. Acta d’avaluacié (Annex VII Ordre ESS/1897/2013 de 10 d'octubre)

L'objectiu d’aquest document és:

a) Unificar els resultats de |'avaluacio6 per a cada unitat formativa o modul de tots
els alumnes treballadors de cada certificat de professionalitat i poder
determinar-ne les acreditacions parcials .

b) Tenir una llista de tots els alumnes treballadors que han estat aptes/no aptes
en el certificat de professionalitat a I'efecte de certificacio.

L'acta d'avaluacié ha d’incloure la totalitat dels moduls i, si cal, les unitats

formatives del certificat de professionalitat.

10
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S’ha d’'adjuntar a ACCFOR i també s’ha de lliurar per registre 10 dies després de
finalitzar el contracte per a la formacio i I'aprenentatge.

Qualificacions finals:

“Apte/a” Suficient: entre5i6,9
“Apte/a” Notable: entre 78,9
“Apte/a” Excel-lent: entre 9i 10

11
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ALTRA DOCUMENTACIO

1. Calendari de I'activitat formativa i laboral

Es tracta d’un calendari anual detallat que permet tenir coneixement real de
I'activitat formativa i laboral per hores/dia/setmana/mes i any.

Cal adjuntar a ACCFOR el calendari abans del comencament del projecte i cada
vegada que es faci una modificacié per tal de disposar de la versié més
actualitzada.

2. Full de control d’assisténcia diaria de I’'alumne o alumna treballador

L'objectiu del document és tenir evidencia de |'assisténcia dels alumnes a I'accio
formativa a |'efecte de la certificacio posterior.

S’han d'adjuntar escanejats cada mes a ACCFOR i per alumne o alumna,
juntament amb els justificants d’assistencia.

(Segons el Servei de Formacio: “D’'acord amb I'article 18.2 de I'Ordre
ESS71897/2013 per la qual es desplega el RD 34/2008, per poder presentar-se a la
prova final del modul formatiu, els alumnes d’alta al curs hauran de tenir una
assisténcia de, com a minim, el 75 % del total de les hores siguin faltes justificades
0 no.

Es molt important consignar I’hora real d’entrada i sortida, altrament no es
computara com assisténcia.

L'entitat és responsable de fer el sequiment de |'assisténcia mitjancant aquest
document.

3. Escrit de modificacié de I'activitat formativa

Si hi ha un canvi a I'activitat formativa cal presentar un escrit (de lliure
configuracid) a ACCFOR. Aquest escrit ha d’arribar amb prou antelacié (minin 3
dies) perque el SOIB tengui constancia de la modificaci6 feta.

4.Informe del resultat

Aquest informe fa referéncia al punt dissete b i d de la convocatoria i ha de recollir
I'avaluaci6 del periode anterior i el compromis de continuitat en el projecte per
part de ['alumne o alumna treballador.

12
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Cal adjuntar I'informe a ACCFOR i per registre.
5. Memoria d'actuacions
L'objectiu d’aquest document és recollir el que s’ha fet durant tot el projecte.

Es un document individualitzat per a cada alumne o alumna treballador i s’ha
d’adjuntar a ACCFOR i ha d’entrar per registre d’entrada un mes després
d’acabar el projecte.

Important: en acabar el projecte, no anualment.

DOCUMENTS FORMACIO COMPLEMENTARIA

En aquest apartat ens referim a la formacié que NO pertany a un certificat de
professionalitat.

+ Documents de planificacié de la formacié complementaria

Planificacié didactica per especialitats formatives
Programacio didactica per especialitats formatives
Planificacié de I'avaluacié de les especialitat formatives

L'objectiu d’aquests documents és tenir la programacio, la planificacio didactica i
la planificacié de I'avaluacié de les especialitats formatives no conduents a
certificat de professionalitat que s'executaran dins el contracte per a la formacio i
I'aprenentatge.

Acta d’avaluacié final de formacié complementaria de I’'alumne o alumna

L'objectiu d’aquesta eina és tenir en un document els resultats de la formacié
complementaria per a cada alumne o alumna treballador. A partir del lliurament
de |'acta, el SOIB ha d'emetre a cada participant que hagi superat amb avaluacio
positiva, un certificat acreditatiu.

S’ha d’adjuntar a la plataforma ACCFOR 10 dies després d'acabar el contracte de
formacio i aprenentatge.

INFORMACIO D'INTERES
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1. Difusié publica de les actuacions

Els centres formatius poden fer difusi6 publica de les actuacions dels contractes
per a la formacio i I'aprenentatge s’han d’incorporar els elements identificatius de
la participacio o cofinancament segons les indicacions de la convocatoria, seguint
les indicacions de I'article vint-i-uné «Informacié i Publicitat» de la

convocatoria.

Abans de difondre qualsevol tipus de publicitat, els centres de formacié han
de sol-licitar préviament la validacié del text i disseny de la publicitat
esmentada al técnic o técnica de seguiment pedagogic, mitjancant la
plataforma ACCFOR, amb prou antelacié- minim 3 dies.

2. Sol-licitud del certificat de professionalitat

Es podra sol-licitar el Certificat de Professionalitat una vegada que s’hagin
superat els moduls formatius corresponents a la totalitat de les unitats de
competencia en que s'estructuri el certificat. En el cas que s’hagi superat
parcialment, s'expediran Acreditacions Parcials Acumulables per unitats de
competencia assolides.

Una vegada finalitza el contracte de formacié per a I'aprenentatge, el centre de
formacié ha de recollir les sol-licituds del certificat de professionalitat/acreditacié
parcial acumulable signades per cada alumne o alumna i lliurar-les per registre al
Servei de Gesti6 de Programes d'Ocupacié 6 (SGPO6).

Un cop rebudes les sol licituds, el SGPO6 ha d'adjuntar a cada sol-licitud un
certificat provisional i les ha de remetre, d’ofici al Servei de Planificacio,
Acreditacions i Certificats de Professionalitat per la tramitacié del certificat de
professionalitat oficial.

El centre de formaci6 ha de recollir una copia de cada certificat provisional per
lliurar-lo als alumnes.

Aquells alumnes que no lliurin la sol-licitud al centre de formacié han de seguir el
procediment habitual descrit a:
https://soib.es/com-sollicitar-un-certificat-de-professionalitat-o-acreditacions-
parcials-acumulables/
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TAULA RESUM
Nom del En custodia | Remetre al | Remetre Terminis
document en el SOIB per al SOIB
centrede | ACCFOR per
formacio Registre
Validar difusié 3 dies d’'antelacié
publica
d’actuacions X
AnnexIII,IViV S’ha d’emplenar i
Planificacio6 i adjuntar quan el centre
programacié de tengui el curs assignat a
I'activitat ACCFOR
s X
formativai de
I’avaluacié
(Formacié de
certificat)
Planificaci6 i S’ha d’emplenar i
programacio de adjuntar quan el centre
I'activitat tengui el curs assignat a
formativa i de X ACCFOR
I’avaluacié
(Formacié
complementaria)
Calendari S’ha d’emplenar i
detallat adjuntar quan el centre
X tengui el curs assignat a
ACCFOR i cada vegada
gue es modifiqui
Assegurances Durant tota I'accio
X X formativa
Sol-licitud ;O (ljlles ‘a’b?ns de'l inici
d’acreditacié o N e I'accié formativa
Inscripcié
formador/a
Declaracié X 10 dies abans de l'inici

responsable del

de I'accié formativa
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compliment de
requisits per
treballar amb
menors d’'edat

10 dies d'antelaci6 a la

Proves data de |

d’avaluacié ata de fa prova

Annex VI 10 dies després de
Informe finalitzar el contracte de
d’avaluacio formacio per a

individualitzat

I’aprenentatge

Annex VII Acta
d’avaluacio
(Certificats)i /o
Acta d’avaluacié
de Formacio
Complementaria

10 dies després de
finalitzar el contracte de
formacio per a
I’aprenentatge

Informe tutor/a
empresa

10 dies després de
finalitzar el contracte de
formacio per a
I"aprenentatge

Full de control
d’assisténcia
diaria de
I'alumne/a
treballador/a

Mensualment escanejat

Escrit de Cada vegada que hi hagi
modificaci6 de un canvi a l'activitat
I'activitat formativa amb antelacio
formativa (3 dies)
Informe de A l'acabament de cada
resultat anualitat.
Per projectes de dos o
tres anys de durada
Memoria Un mes després

d’'actuacions

d’acabar el projecte
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