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INTRODUCCION

La Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo, establece el marco de ordenacion
de las politicas publicas de empleo y regula el conjunto de estructuras, recursos,
servicios y programas que integran el Sistema Nacional de Empleo. Tiene por
objeto promover y desarrollar la planificacion, coordinacién y ejecucion de la
politica de empleo y garantizar el ejercicio de los servicios garantizados y la oferta
de una adecuada cartera de servicios a las personas o entidades demandantes
de los servicios publicos de empleo, a fin de contribuir a la creacién de empleo y
reduccion del desempleo, mejorar la empleabilidad, reducir las brechas
estructurales de género e impulsar la cohesion social y territorial.

El nuevo Real Decreto 438/2024, de 30 de abril, por el que se desarrollan la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo y los servicios
garantizados establecidos en la Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo,
contempla, entre las iniciativas de formacion en el trabajo, la oferta formativa no
vinculada al Catalogo Nacional de Estandares de Competencias Profesionales de
las administraciones competentes para personas trabajadoras ocupadas y su
adecuacion a las necesidades de las personas, empresas y entidades usuarias.

La formacion de las personas trabajadoras ocupadas es un factor decisivo para la
garantia del ejercicio de su derecho a la formacion, como forma de favorecer su
formacién a lo largo de la vida, mejorar sus competencias profesionales y sus
itinerarios de empleo y formacién, asi como su desarrollo profesional y personal,
de manera que se mejoren sus perspectivas de empleo estable y de calidad.
Asimismo, esta formacion es clave para el progreso de los sectores productivos y
la mejora de la competitividad y productividad de las empresas, al estar ligado su
crecimiento al incremento de las cualificaciones de la poblacién activa.

El Tribunal Constitucional ha reconocido la existencia de un ambito de ejecucién
estatal relativo a la concesion de ayudas para la actualmente denominada
formacion en el trabajo, asi como las competencias de la Administracion General
del Estado en esta materia, en concreto, respecto de las acciones formativas
destinadas a personas trabajadoras ocupadas.

Asimismo, el articulo 8.1 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se
regula el Sistema de Formacion Profesional para el Empleo en el &mbito laboral
también recoge, dentro de las iniciativas de formacion, la oferta formativa de las
administraciones competentes para personas trabajadoras ocupadas,
constituida por los programas de formacion sectoriales y los programas de
formacion transversales.

El desarrollo reglamentario de la ley se ha producido mediante el Real Decreto
694/2017, de 3 de julio, que regula en su Capitulo Ill la oferta formativa para
personas trabajadoras ocupadas y se ha completado con la Orden TMS/368/2019,
de 28 de marzo, por la que se desarrolla el anterior en relacién con la oferta
formativa de las administraciones competentes y su financiacion, y se establecen
las bases reguladoras para la concesion de subvenciones publicas destinadas a
su financiacion.
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Segun el articulo 24.2.b) de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, el articulo 35.1.a)
y b) del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, y el articulo 2.h) del Real Decreto
1383/2008, de 1 de agosto, modificado por el Real Decreto 96/2022, de 1 de
febrero, por el que se aprueba la estructura organica y de participacion
institucional del Servicio Publico de Empleo Estatal, futura Agencia Espafiola de
Empleo (en adelante SEPE), se atribuye a este organismo la competencia para
desarrollar las funciones de programacion, gestion y control de los programas o
acciones formativas que trasciendan el ambito territorial de una comunidad
autbnoma y requieran de su intervencion para garantizar una accion coordinada y
homogénea, determinandose reglamentariamente los supuestos en los que
concurren estos requisitos.

Ademas, el apartado d) del articulo 24.2 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre
sefiala que el Servicio Publico de Empleo Estatal desarrollara las funciones de
programacion, gestion y control de los programas o acciones formativas en el
ambito territorial de Ceuta y Melilla, mientras su gestién no haya sido objeto de
transferencia a estas ciudades autbnomas, segun lo dispuesto en la disposicion
transitoria primera de la Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo, que atribuye al
SEPE la gestién de la formacion en el trabajo en el ambito territorial de las
mencionadas ciudades autbnomas.

Entre los cambios acaecidos en el sistema en los ultimos ejercicios, conviene
destacar que, desde el 1 de enero de 2021, la formacion profesional para el
empleo vinculada a los certificados profesionales es competencia del Ministerio
de Educacion y Formacion Profesional (actual Ministerio de Educacion, Formacion
Profesional y Deportes), sin perjuicio de las competencias de ejecucion que
correspondan a las comunidades autonomas. De esta forma, se excluye a esta
tipologia de formacién de su programacion y gestion en la formacién de ambito
estatal ofertada por el SEPE.

Dichos cambios, asi como la conveniencia de racionalizar esfuerzos vy
homogeneizar los criterios de actuacion a seguir por todas las unidades que se
dedican en el ambito del SEPE, en particular de sus Direcciones Provinciales (en
adelante DDPP), con el apoyo técnico de la Fundacién Estatal para la Formacion
en el Empleo (en adelante Fundae), a la comprobacion, seguimiento y control de
las acciones formativas programadas en el marco de esta iniciativa, hacen
aconsejable actualizar y aprobar unas nuevas Instrucciones sobre seguimiento y
control de la formacién ofertada por el Servicio Publico de Empleo Estatal para
personas trabajadoras ocupadas, que establezcan un marco de actuacion comun.

De igual forma, se entiende preciso, atendiendo al principio de transparencia, que
estos criterios de actuacion a seguir por el SEPE en su ambito competencial sean
de publico conocimiento, con sujecion en sus actuaciones a la normativa de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

De acuerdo con el articulo 23 del citado Real Decreto 438/2024, de 30 de abril, el
control, seguimiento y evaluacion de la calidad de la formacion en el trabajo forma
parte de los servicios garantizados de formacion en el trabajo que conforman la
Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo.
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Las caracteristicas esenciales de estas actuaciones de seguimiento, control y
evaluacion de la calidad de la formacion en el trabajo, definidas en el articulo 26
del mencionado Real Decreto 438/2024, de 30 de abril, son las siguientes:

— Requeriran de una organizacion previa en la que se identifiquen las acciones
de formacion en el trabajo objeto de control y seguimiento.

— Estaran orientadas a verificar el desarrollo de la accion formativa, a comprobar
el cumplimiento de los requisitos de la formacion que se imparta y a velar por
la calidad de esa formacion impartida, de forma que se garantice el acceso de
la persona trabajadora a una formacién de calidad que mejore su vida
profesional y personal.

— Se realizaran desde la comunicacion de inicio hasta la finalizacion de la
formacion e incluiran la evaluacion de los resultados de la formacion.

— Se llevaran a cabo durante la imparticién de la formacion y una vez finalizada
su ejecucion, a través de visitas «in situ» (presenciales o virtuales) y mediante
el analisis de evidencias documentales sobre la ejecucion y resultados de la
formacion impartida, pudiéndose también realizar seguimiento telefonico o por
otros medios.

— Utilizaran instrumentos y medios de control necesarios para detectar, evitar y,
en su caso, sancionar los casos de incumplimiento o infraccién de la normativa
reguladora de la formacion en el trabajo, a través de la colaboracion con la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

Segun lo dispuesto por el articulo 6 del Real Decreto 1383/2008, de 1 de agosto,
es competencia de la Direccion General del Servicio Publico de Empleo Estatal la
planificacion, direccion, control e inspeccion de las actividades del organismo,
para el cumplimiento de sus fines.

Por ello, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, esta Direccion General
dispone las siguientes instrucciones:

PRIMERA. NORMATIVA APLICABLE

El marco normativo aplicable en el seguimiento y control de las acciones
formativas que se desarrollen en la oferta formativa del Servicio Publico de Empleo
Estatal dirigida a personas trabajadoras ocupadas es el siguiente:

— Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo.

— Real Decreto 438/2024, de 30 de abril, por el que se desarrollan la Cartera
Comun de Servicios del Sistema Nacional de Empleo y los Servicios
Garantizados establecidos en la Ley 3/2023, de 28 de febrero.

— Orden ESS/381/2018, de 10 de abril, por la que se aprueba la Guia técnica
de referencia para el desarrollo de los protocolos de la Cartera Comun de
Servicios del Sistema Nacional de Empleo.

— Ley 30/2015, de 9 de septiembre por la que se regula el Sistema de Formacion
Profesional para el Empleo en el ambito laboral.
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— Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015,
de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién Profesional
para el Empleo en el &mbito laboral.

— Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el Real
Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9
de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para
el Empleo en el &mbito laboral, en relacién con la oferta formativa de las
administraciones competentes y su financiacion, y se establecen las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones publicas destinadas a su
financiacion.

— Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula el Registro Estatal
de Entidades de Formacion del Sistema de Formacion Profesional para el
Empleo en el ambito laboral, asi como los procesos comunes de acreditacion
e inscripcion de las entidades de formacién para impartir especialidades
formativas incluidas en el Catalogo de Especialidades Formativas.

— Orden TMS/283/2019, de 12 de marzo, por la que se regula el Catalogo de
Especialidades Formativas en el marco del Sistema de Formacion Profesional
para el Empleo en el ambito laboral.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

— Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

— Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

— Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social.

— Resoluciones del Servicio Publico de Empleo Estatal por las que se aprueben
las correspondientes convocatorias de subvenciones y los pliegos que rigen
los contratos administrativos que se puedan formalizar para la prestacion de
los servicios de formacion.

— Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE.

— Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

SEGUNDA. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

De acuerdo con el articulo 64 de la Ley 3/2023, de 28 de febrero, de Empleo,
corresponde al SEPE (futura Agencia Espafiola de Empleo) el seguimiento y
control de los fondos de empleo gestionados en su ambito competencial.
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Las presentes instrucciones tienen por objeto establecer el procedimiento y los
criterios de actuacion a seguir en la realizacion de las actividades de
comprobacion, seguimiento y control de las acciones formativas programadas en
el marco de la oferta formativa dirigida prioritariamente a personas trabajadoras
ocupadas, cuya competencia de gestion y control sea del SEPE.

Segun lo establecido en el articulo 24.2.b) y d) de la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre, y en el articulo 35.1.a), b) y d) del Real Decreto 694/2017, de 3 de
julio, corresponde al SEPE la programacién, gestiéon y control de aquellos
programas o acciones formativas que trasciendan el ambito territorial de una
comunidad autdbnoma, que requieran de una actuacion coordinada y homogénea,
asi como de los programas del ambito territorial de Ceuta y Melilla mientras su
gestion no haya sido objeto de transferencia a estas ciudades autbnomas.

De esta forma, estas instrucciones seran de aplicacion en el seguimiento y control
de las acciones formativas realizadas en desarrollo de los programas de formacion
financiados en las convocatorias de subvenciones publicas aprobadas por
Resolucion del titular de la Direccion General del SEPE, asi como de los
programas financiados en régimen de contratacion publica o mediante cualquier
otra forma juridica ajustada a derecho que garantice la publicidad y concurrencia,
desde el ejercicio 2024 en adelante, que no estén incluidas como medidas en
el Plan de Transformacion Recuperacion y Resiliencia.

Ademas, seran tomadas como referencia, en el seguimiento de la formacién de
convocatorias anteriores cuando en relacion con las mismas, no se hubieran
dictado instrucciones especificas por parte del SEPE siempre que no
contravengan lo dispuesto en la normativa que les resulte de aplicacion, salvo en
lo concerniente a la formacion vinculada a certificados profesionales hasta el
momento en el que dejaron de ser competencia del SEPE, en cuyo caso se estara
a lo dispuesto en Instrucciones precedentes.

El Servicio Publico de Empleo Estatal ha de velar por el cumplimiento de las
condiciones establecidas en el otorgamiento de las subvenciones o
adjudicaciones que realice y, en consecuencia, de la correcta ejecucion de las
acciones que financie, realizando para ello las inspecciones y comprobaciones
gue considere oportunas. En el marco de estas comprobaciones, puede recabar
de las entidades impartidoras toda la colaboracion que precise y cuanta
informacion o documentacion estime necesaria para este fin.

Las actuaciones de seguimiento y control de la formacién se llevaran a cabo por
el SEPE, con el apoyo técnico de Fundae, como elemento esencial para garantizar
un seguimiento y control integral y la coordinacion entre todas las unidades que
participan en el proceso.

Todo ello se realizara sin perjuicio de las actuaciones que pueda realizar la Unidad
Especial de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, en el seno de la
Direccion Especial adscrita al Organismo Estatal Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social, de acuerdo a su programacion especifica, y de los posibles
controles que efectien, en el ejercicio de sus competencias, la Intervencion
General de la Administracion del Estado y el Tribunal de Cuentas, asi como las
gue puedan efectuar las comunidades autonomas y sus organos de control en su
ambito de gestion.
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TERCERA. CARACTERISTICAS DE LA OFERTA FORMATIVA PARA
PERSONAS TRABAJADORAS OCUPADAS

Segun lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, y en
el articulo 19 del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, la finalidad de la oferta
formativa para personas trabajadoras ocupadas es atender a los requerimientos
de productividad y competitividad de las empresas, a las necesidades de
adaptacién a los cambios operados en el puesto de trabajo y a las aspiraciones
de promocion profesional y desarrollo personal de las personas trabajadoras.

El desarrollo de esta iniciativa se llevara a cabo mediante programas de formacion
gue han de incluir acciones formativas siempre referenciadas al Catalogo de
Especialidades Formativas previsto en el articulo 20.3 de la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre y que deben ser impartidas por entidades de formacion inscritas para
ello en el Registro Estatal regulado en la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo.

Las especialidades formativas que se desarrollen han de tener la duracién
estipulada en los programas formativos del Catalogo de Especialidades, regulado
mediante Orden TMS/283/2019, de 12 de marzo, e impartirse en la modalidad en
ellos establecida, que puede ser presencial, teleformacion y mixta (parte
presencial y parte teleformacién). A estos efectos, se considera modalidad de
teleformacion cuando la parte presencial que la accién formativa precisa, sea igual
o inferior al 20 por ciento de su duracion total, segun lo establecido en el articulo
4.1 del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio.

La oferta formativa para personas trabajadoras ocupadas se puede financiar
mediante  subvenciones en régimen de concurrencia competitiva,
correspondiendo su aprobacion a la persona titular de la Direccion General del
SEPE, mediante la correspondiente Resolucién, de las convocatorias de &mbito
estatal.

También se podra financiar aplicando el régimen de contratacién publica o
cualquier otra forma juridica ajustada a derecho que garantice la publicidad y
concurrencia.

En relacion con la ejecuciéon de la formacion mediante subvenciones, la Orden
TMS/368/2019, de 28 de marzo, establece las bases reguladoras para su
concesion, sin perjuicio de la aplicacion de la Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo,
a los procedimientos de concesion de subvenciones iniciados con anterioridad al
2 de abril de 2019, fecha de entrada en vigor de la primera.

Podran ser beneficiarias de las subvenciones las entidades y las agrupaciones de
entidades de formacién contempladas en el articulo 11.3 de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, que sean publicas o privadas, inscritas en el Registro Estatal de
Entidades de Formacion para las especialidades formativas que soliciten impartir
de entre las que se establezcan en la convocatoria y con presencia en el ambito
territorial al que vaya dirigida la formacion (siempre superior a una comunidad
autonoma), en el que deben disponer de instalaciones debidamente inscritas que
permitan la imparticion de las especialidades formativas solicitadas.

A los solos efectos de cada convocatoria 0 procedimiento de contratacion, el
SEPE podra prever la inscripcion de una entidad, cuando no estuviera
previamente inscrita para impartir una especialidad, mediante la presentacion de
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una declaracion responsable junto con la solicitud de la subvencion o en el
momento en el que se establezca en los pliegos que regulen la contratacion del
servicio, cuyo efecto se limitara a la duracion de la imparticion de las acciones
formativas aprobadas en esa convocatoria o en el contrato administrativo
formalizado.

La inscripcidon efectuada mediante dicha declaracion estara sujeta a que la entidad
retna los requisitos y cumpla las condiciones que motivan dicha inscripcion. El
cumplimiento de los mencionados requisitos, establecidos en la Orden
TMS/369/2019, de 28 de marzo y en los correspondientes programas de las
especialidades formativas integrados en el citado Catalogo de Especialidades,
podra ser verificado durante el seguimiento y control que se realice, segun lo
indicado en el articulo 24 de esta Orden.

La verificacion de la inscripcion en la modalidad presencial debera permitir
constatar, entre otros aspectos, que se cumplen los requisitos establecidos en el
programa formativo y, en particular, que los centros y espacios formativos, estan
dotados de las instalaciones, equipamientos y dimensiones requeridos, y que
estos reunen las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y seguridad.

En el caso de la modalidad teleformacién se podra comprobar que disponen de
una plataforma de teleformacién que cumpla lo indicado en los anexos Il y IV de
la mencionada Orden y que el material virtual de aprendizaje cumple a su vez lo
sefialado en el anexo Il de la misma.

Si la inscripcion efectuada mediante declaracion responsable no reune los
requisitos exigidos, o si la entidad de formaciobn no pone a disposicion la
documentacion acreditativa que le sea solicitada, se requerira al interesado
mediante la correspondiente notificacién para que, en un plazo maximo de un mes,
subsane la falta o aporte los documentos preceptivos, indicandole que, de no
hacerlo asi, no podra continuar con la actividad como entidad de formacién para
impartir, en la modalidad correspondiente, las especialidades formativas.

Podran participar en la oferta formativa dirigida a personas trabajadoras
ocupadas, ademas de las establecidas en el articulo 5.b) del Real Decreto
694/2017, de 3 de julio, las personas desempleadas en funcién del limite que se
establezca reglamentariamente y segun lo que determine la correspondiente
convocatoria o contrato.

El personal perteneciente a las entidades beneficiarias y proveedoras de
formacién podra participar en los programas de formacién sin superar el 10% del
total de personas participantes en el conjunto de acciones que ejecute la entidad
beneficiaria, con independencia de que dichas acciones pertenezcan a uno o
varios programas y con el limite del 10% del total de las personas trabajadoras en
plantilla de cada entidad, siempre que asi se indique en el correspondiente
instrumento juridico (convocatoria de subvenciones o pliegos que rijan la
contratacion) y cumplan los requisitos establecidos en el programa formativo.

En todo caso, las personas participantes en programas formativos sectoriales
deben pertenecer a las empresas del sector o sectores a los que se dirige el
programa de formacioén, con las excepciones y limites que a este respecto puedan
establecer las convocatorias o contratos. El sector vendra determinado por el
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convenio colectivo o acuerdo especifico de formacién al que pertenece el
trabajador o trabajadora participante.

Estos requisitos se verificaran por Fundae en la fase de comprobacion técnico-
econdmica de la subvencion, como 6rgano instructor competente para la
tramitacion de la documentacion justificativa de las subvenciones o en el momento
gue se determine en los contratos formalizados por el SEPE, sin perjuicio de que
cuando se notifique la relacion de personas participantes de cada curso, Fundae
pueda informar a través de la respectiva aplicacion informatica, de las personas
trabajadoras que no pertenecen a empresas de los sectores a los que se dirige el
programa de formacion. Asimismo, se facilitara informacion de la situacion laboral
de las personas indicadas, segun los datos que para la mismas figuren en la
Tesoreria General de la Seguridad Social.

Salvo que expresamente lo permita el instrumento juridico, convocatoria 0
contrato administrativo de servicios, un trabajador o trabajadora no podra realizar
mas de una vez la misma accion formativa. En cualquier caso, se podra participar
simultaneamente en las mismas fechas, en distintas acciones de formacion
financiadas en una o en varias convocatorias o0 contratos, siempre y cuando
tengan diferente horario y se respete el limite de dedicacion establecido en ocho
horas al dia, con un maximo de 40 horas semanales.

El cumplimiento de la participacién anterior se verifica por Fundae, en las
comunicaciones de participantes al inicio de las acciones formativas, asi como en
la fase posterior de comprobacion técnico-econémica de la subvencion o en el
momento de efectuar el abono correspondiente al servicio prestado que se ha
contratado.

La seleccion de las personas participantes se realiza por las entidades
beneficiarias o adjudicatarias atendiendo a lo establecido en cada caso, segun las
prioridades de los programas de formacion, los colectivos prioritarios definidos, las
necesidades identificadas por los servicios publicos de empleo respecto de las
personas desempleadas, y en base a criterios objetivos que respeten su igualdad
en el derecho al acceso a la formacion.

En dicha seleccion estas entidades verificaran que las personas participantes
seleccionadas cumplen los requisitos de acceso establecidos en los programas
de formacién de las especialidades formativas correspondientes, de forma que
puedan realizar la formacion con aprovechamiento.

Los trabajadores y las trabajadoras deberan presentar su solicitud ante las
entidades beneficiarias, conforme al modelo establecido en las convocatorias de
subvenciones. Las solicitudes de participacion han de ser custodiadas por las
entidades y podran ser requeridas para su verificacion y contraste, durante las
actuaciones de seguimiento.

CUARTA. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES DE SEGUIMIENTO

Las entidades beneficiarias y adjudicatarias estan obligadas a colaborar en las
actuaciones de seguimiento y control que se ejerzan por cualquier organismo o
entidad publica con competencias para ello, o que preste apoyo técnico al SEPE
en esta materia, como es el caso de Fundae.
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Segun lo establecido en el articulo 17 de la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, y en
el articulo 26 de la TMS/368/2019, de 28 de marzo, las acciones formativas deben
ser objeto de un seguimiento y control efectivo que abarque, ademas de la mera
comprobacion de requisitos y formalidades, la evaluacion de los resultados de la
formacion, contribuyendo asi a la medicion de su impacto.

El seguimiento y control se podra realizar sobre la totalidad de las acciones
formativas o en base a una muestra estadistica suficientemente representativa,
de acuerdo con lo que se determine por el SEPE, mediante visitas en tiempo real
0 una vez finalizadas las mismas, de forma ex post.

Las actuaciones en tiempo real comprenderan el seguimiento de la actividad
formativa en el lugar de su imparticion, al inicio de la misma y durante su
realizacion, a través de evidencias fisicas y testimonios recabados mediante
entrevistas y cuestionarios a las personas responsables de la formacion, de su
imparticion (formadores y formadoras) y al alumnado, con el fin de realizar una
comprobacién sobre la puesta en marcha y ejecucién de la actividad formativa,
contenidos de la misma, numero real de participantes, instalaciones y medios
pedagdgicos.

En las actuaciones se emplearan los documentos normalizados (cuestionarios,
listas de comprobacion, hojas de actuacion, etc.) establecidos previamente, con
objeto de garantizar una unidad de criterios en la recogida de informacion.
Ademas, de estos soportes estandarizados, se podran realizar entrevistas para
recabar informacion adicional, ya sea de forma telefénica, por correo electrénico,
o de manera personal.

En el marco de las actuaciones de seguimiento se podran realizar requerimientos
para la subsanacion de las desviaciones detectadas. Asimismo, se podra solicitar
la suspensién temporal de la ejecucién de la formacion, para solventar las
desviaciones apreciadas siempre que estas puedan ser subsanables.

Con independencia del medio utilizado para requerir informacién, para entender
que el requerimiento que se efectle es adecuado, se ha de poder acreditar su
realizacion, tanto si se produce durante una actuacion de seguimiento en tiempo
real, o en otro momento. Para ello se ha de disponer de evidencias de que esta
peticion se ha realizado por parte del SEPE y que el interesado la ha recibido.

En el caso de formacién presencial, impartida en un aula virtual, ésta debera
contar con un medio que posibilite la conexion durante el tiempo de celebracién
de la accion formativa que se imparta por este medio, que sera puesto a
disposicion de los 6rganos de control, a efectos de realizar las actuaciones de
seguimiento y control que procedan.

Cuando el proceso de aprendizaje se desarrolle mediante teleformacion, el
seguimiento se podra efectuar mediante visitas de caracter virtual a la accion
formativa, a través de la plataforma de teleformacién, sin perjuicio de las
actuaciones de seguimiento presencial que puedan también llevarse a cabo en la
entidad de formacion inscrita, gestora de la plataforma. En este caso, las
entidades de formacion deberan facilitar los instrumentos técnicos necesarios
para el ejercicio de las funciones de los 6rganos de control, incluyendo el acceso
telematico a las herramientas utilizadas en la ejecucidon de las acciones
formativas.
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Si realizado el requerimiento no se aporta el mecanismo que posibilite la conexion
al aula virtual o las claves que permitan el acceso a la plataforma de teleformacion,
con un perfil de acceso suficiente que permita comprobar la efectiva imparticion y
realizacion de la formacion, se procederéa a la anulacién de la actividad formativa.

En el caso de las plataformas de teleformacion, han de disponer de servicio WEB
de seguimiento de las acciones formativas impartidas, conforme al modelo de
datos y protocolo de transmision establecidos en el anexo V (operativo y en
funcionamiento) de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que se regula
el Registro Estatal de Entidades de Formacion del Sistema de Formacion
Profesional para el Empleo en el ambito laboral, asi como los procesos comunes
de acreditacion e inscripcion de las entidades de formacion para impartir
especialidades formativas incluidas en el Catalogo de Especialidades Formativas.

En el supuesto de que esta conexion no sea posible, el SEPE podra requerir la
subsanacioén pudiendo dar lugar a la baja de la entidad impartidora en el Registro
Estatal, si no se solventa la situacién en el plazo indicado.

Las actuaciones ex post se realizaran una vez finalizadas las acciones
formativas, con el fin de comprobar la ejecucién y el cumplimiento de las
obligaciones exigidas en la normativa de aplicacion.

Con objeto de preparar el seguimiento, el personal técnico de las Direcciones
Provinciales del SEPE realizara las siguientes tareas:

1. Consultas previas al seguimiento

Para la planificacion de las actuaciones de seguimiento, se facilitara al personal
técnico responsable una aplicacion informética de seguimiento y control que
permite consultar la informacion comunicada por las entidades beneficiarias y/o
adjudicatarias.

En la misma, se podra consultar un informe (dosier) con el detalle del grupo

formativo sobre el que se prevé realizar la actuacion de control, en el que se

incluir&:

- El estado del grupo formativo. Unicamente seran objeto de seguimiento
aguellos que se encuentren en estado “valido” o “finalizado”.

- Los datos identificativos del grupo formativo, que indican: la especialidad
formativa a la que la accion formativa esté referida y su duracion, la ficha
técnica, la modalidad de imparticion, el nUmero de participantes previsto, las
fechas de inicio y fin, los dias de imparticién y el horario.

- El listado de personas participantes, distinguiendo en este las personas
ocupadas y desempleadas.

- El detalle de quienes llevaran a cabo la formacion (formadores/tutores) y las
horas de formacion que impartiran.

- La identificacién de la entidad de formacion inscrita que imparte la accion
formativa, con su direccion y los datos de la persona de contacto. Dependiendo
de la modalidad, se incluira ademas en el caso de que ésta sea teleformacion,
la indicacion de la URL de la plataforma utilizada para desarrollar la accion
formativa y su clave de acceso. En el caso de formacién presencial impartida
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en un aula virtual, se informara sobre el mecanismo o procedimiento de acceso
utilizado como conexion al aula, asi como del lugar de imparticién, cuando se
imparta mediante un sistema bimodal o aula espejo o cuando la naturaleza
practica de la formacién requiera presencia fisica del alumnado en el centro.

- Las notificaciones realizadas fuera de plazo por la entidad, en caso de que las
hubiera, con la indicacion de su estado de revision.

La planificacion de las actuaciones de seguimiento podr4 comenzar en el
momento en que las entidades beneficiarias o adjudicatarias comuniqguen, a traves
del indicado espacio telematico dispuesto al efecto por el SEPE, con el apoyo
técnico de Fundae, el inicio de los grupos correspondientes a las acciones
formativas previamente aprobadas en la resolucion de concesion de la subvencion
o financiadas en el contrato de servicio, en los plazos establecidos.

La comunicacion de inicio de cada grupo incluye la siguiente informacion:

- Datos identificativos del grupo formativo.

- Fechas de inicio y finalizacion, horario y lugar de imparticion.

- Datos del centro de formacion y persona de contacto.

- En el caso de modalidad presencial, asi como en la parte presencial de la
modalidad teleformacion, si la formacion se imparte a través de un aula
virtual total o parcialmente o mediante un sistema bimodal (aula espejo).

- Medio de acceso al aula virtual o a la plataforma de teleformacion.

- ldentificacion de formadores y formadoras.

- Relacion de personas participantes con los datos que el SEPE establezca
(NIF/NIE, N° de la Seguridad Social, situacion laboral u otros.).

La relacion de personas participantes se notificara en la forma y plazos que se
indiquen en las distintas convocatorias de subvenciones o pliegos que rijan la
contratacion, indicando en ella cuales son las personas participantes previstas
para sustituir bajas al inicio de la accion formativa en caso de que se produzcan
(reservas). Esta posibilidad se contemplara cuando se haya previsto en la
respectiva convocatoria o licitacién. En el caso de teleformacion, se entiende que
un participante ha iniciado la formacion siempre y cuando el primer acceso a la
plataforma se haya producido, antes de que transcurra el 25 por ciento de la
duracion de la accion.

La informacion detallada de cada una de las acciones formativas que se han
aprobado en la resolucion de concesion de la subvencion o deben impartirse en
el marco de un contrato administrativo se encuentra a disposicion del personal
técnico de las Direcciones Provinciales del SEPE en la aplicacion informatica,
paginas WEB del SEPE y Fundae y en los programas de formacion de las
especialidades formativas a las que hacen referencia.

Las acciones formativas que se incluyen en los programas de formacién estan
referidas a especialidades formativas del Catalogo de Especialidades Formativas
del Sistema Nacional de Empleo no vinculadas a la obtencion de certificados
profesionales.

11
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2. Preparacion del dosier

De forma previa a la actuacion, se preparara el dosier en el que se integraran, con
caracter general, los siguientes documentos:

— Copia del informe mencionado anteriormente, con el detalle del grupo
formativo que facilita la aplicacidon informatica.

— Modelo de cuestionario “Entrevista al formador”.

— Modelo de cuestionario “Entrevista a los participantes”.
— Modelo de “Hoja de Actuacion”.

— Otros documentos.

El dosier serd completado previamente con la documentacién aportada a través
de la aplicacién informatica por la entidad beneficiaria o adjudicataria, que se
encuentra disponible para su consulta en la herramienta que se utiliza para el
seguimiento y control y, posteriormente, con la documentacion e informacion
obtenida durante las actuaciones de seguimiento.

A continuacién, se detalla, de manera indicativa, la relacién de documentos que
las entidades beneficiarias o adjudicatarias, salvo que se determine con ellas otro
procedimiento, podran adjuntar telematicamente en la aplicacion, el caso de que
asi se habilite, en la aplicacion, antes, durante y una vez finalizada la accion
formativa:

- Inscripcién de la entidad de formacion en la especialidad formativa.

- Documentacion acreditativa del cumplimiento de las prescripciones de
formadores y tutores-formadores segun lo establecido en el programa
formativo para la modalidad de imparticion.

- Posible solicitud a los servicios publicos de empleo para la preseleccion del
alumnado desempleado.

- Criterios y procesos seguidos para la seleccion de las personas participantes.
- Compromisos de participacion formalizados con las personas participantes.

- Documentos que acrediten que el alumnado reune los requisitos para realizar
la formacién segun lo establecido en el programa formativo de la especialidad.

- Justificacién del material entregado a las personas participantes, (recibi
material, s6lo para formacion presencial).

- Escaneo de la portada e indice de los manuales (sélo para formacion
presencial).

- Proceso de evaluacibn a realizar por las personas participantes e
instrumentos de evaluacion utilizados, con los correspondientes criterios y
soportes para su correccion y puntuacion, y resultado de éste (actas, informes,
etc.).

- Controles de asistencia y/o registro de conexiones en el caso de aula virtual.
En el caso de “aulas espejo” o sistema bimodal (formacion impartida en un
aula fisica y en aula virtual) o cuando la formacién no pueda ser realizada

12
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integramente en un aula virtual, se aportaran ambos registros. En el caso de
teleformacion, se aportaran los informes de la plataforma que permitan
verificar la realizacion de las actividades y controles de aprendizaje.

- Planificacion didactica de la evaluacion, guia del alumnado, de tutorizacion, u
otros documentos.

Esta documentacion podra obtenerse en el lugar de realizacion de la formacion
presencial o bien remitiendo a la entidad impartidora una comunicacion en la que
se identifigue la documentacion que debe presentar, si no ha sido facilitada
previamente a través de la aplicacién, si es incorrecta o estuviera incompleta.

La puesta a disposicion en la aplicacion de la documentacion de manera previa
no implica la adecuacién y cumplimiento de los requisitos, los cuales podran ser
comprobados durante la visita de seguimiento en el lugar de imparticidon o
mediante acceso a la plataforma y tras el analisis de la documentacion facilitada.

El centro de formacion deberd tener disponibles los originales de la
documentacion relacionada, para que el personal técnico pueda comprobarla en
el caso de que efectle una visita.

3. Seleccion de los grupos formativos objeto de actuacion

Desde la aplicacion informatica de seguimiento, el personal técnico responsable
de las Direcciones Provinciales del Servicio Publico de Empleo Estatal
seleccionara los grupos formativos objeto de control que se impartan en su
provincia en la modalidad presencial, ya sea a través de un aula fisica o virtual,
asi como la parte presencial de la formacién impartida en modalidad mixta o la
parte presencial de la formacién impartida en modalidad de teleformacion.

Cuando se trate de formacion impartida en modalidad de teleformacion, se
seleccionaran preferentemente aquellos grupos en los que la entidad de formacion
o centro gestor de la plataforma estén ubicados en la provincia desde la cual se
abre la actuacién de seguimiento.

En las provincias donde no esté localizado el centro gestor, se podran seleccionar
grupos formativos siempre que, al menos, tengan una persona participante en su
ambito territorial. En este caso, se debe contactar con la Direccion Provincial en
la que radique el centro gestor, para informarle, coordinar las actuaciones y
unificar criterios de actuacion, si fuera necesario. Esta coordinacion es esencial
para evitar que en distintos grupos de una misma accion formativa impartida a
través de la misma plataforma se sefialen desviaciones distintas por causas
semejantes.

El seguimiento se realizara sobre el grupo completo, no solo respecto de la
persona participante perteneciente a la provincia. La pertenencia de una persona
participante a una provincia se determinara segun el domicilio del centro de trabajo
al que pertenece o a su domicilio particular, si la persona trabajadora se encuentra
en situacion de desempleo.

Cuando los grupos se impartan en modalidad de teleformacion y tengan mas de
30 personas participantes, se podra realizar una comprobacion muestral, (minimo
de un 20% del total), no siendo necesaria la verificacion del proceso formativo del
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total de las personas integrantes del grupo, salvo que se hayan apreciado
desviaciones en la muestra seleccionada, en cuyo caso se ampliara la misma. En
todo caso, en la aplicacion informéatica de seguimiento se dejara constancia de las
personas participantes que han sido objeto de revision y de las que no.

Con cardcter prioritario, se seleccionaran grupos impartidos por entidades de
formacion que con anterioridad no hayan sido objeto de actuacion de seguimiento,
y sobre cada una de las diferentes especialidades formativas que impartan, con
el fin de constatar, al inicio de la formacion, el cumplimiento de los requisitos y
condiciones establecidas o subsanar posibles carencias que se detecten.
Adicionalmente, se tendran en consideracion, las fechas de inicio de la formacion
y, principalmente, las de finalizacion para realizar el seguimiento en tiempo real,
siempre que sea posible.

Para llevar un adecuado control de las actuaciones realizadas, es importante
registrar en la aplicacion informatica de seguimiento los datos de la fecha vy tipo
de desplazamiento, en cuanto se haya realizado la actuacion o se conozca el
momento de hacerla.

En la modalidad presencial impartida en un aula virtual y en la de teleformacion,
se entiende por fecha de desplazamiento aquélla en la que se efectla la conexion
al aula virtual o se accede a la plataforma para realizar la visita de caracter virtual.
En teleformacion, al menos uno de los accesos debera realizarse en el momento
de la finalizacion con objeto de verificar el correcto desarrollo de la formacion y el
proceso de evaluacion seguido.

Si se decide no llevar a cabo una actuacién sobre un grupo seleccionado
previamente, se debera eliminar su registro de la aplicacion informatica de
seguimiento lo antes posible para permitir que éste pueda ser de nuevo incluido
en futuras planificaciones y no interfiera en otros procesos de gestion.

QUINTA. SEGUIMIENTO EN TIEMPO REAL DE LA FORMACION IMPARTIDA
EN MODALIDAD PRESENCIAL

Se entiende por formacién presencial aquella que tiene lugar en un aula con la
presencia de profesorado, que transmite los conocimientos de forma sincrona a
un grupo de alumnas y alumnos.

Dicha formacién presencial se puede realizar en un aula virtual, entendiendo por
ella al entorno de aprendizaje donde formador y alumnado interactan, de forma
concurrente y en tiempo real, a través de un sistema de comunicacion telematico
de caréacter sincrono que permita llevar a cabo un proceso de intercambio de
conocimientos a fin de posibilitar un aprendizaje de las personas que participan
en el aula.

Ademas, la modalidad presencial también podra llevarse a cabo utilizando un
sistema de imparticion bimodal que permita al personal docente impartir la
formacion de forma presencial a una parte de las personas asistentes, mientras
que otra la realiza de forma virtual; de tal manera que una parte de ellas puedan
estar en un aula y, simultdneamente, la otra parte del grupo de asistentes pueda
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participar en la formacion desde ubicaciones distintas, compartiendo la formacién
de forma sincrona, mediante aula virtual.

Cuando la modalidad presencial se imparta mediante aula virtual o sistema
bimodal, se debera garantizar la transmision de conocimientos y el desarrollo de
los objetivos y contenidos previstos en las acciones o grupos formativos.

La imparticion de formacion presencial mediante aula virtual no se aplicara a
aquellos contenidos de la especialidad formativa que requieran la utilizacion de
espacios, instalaciones y/o equipamiento para la adquisicion de destrezas
practicas, para las que se precise la presencia fisica del alumnado. Asimismo,
cuando la imparticion de una especialidad formativa requiera presencia fisica de
las personas participantes, esos contenidos y/o evaluaciones no podran realizarse
de forma virtual. En esta comprobacion se verificara si la especialidad formativa
se puede impartir total o parcialmente en un aula virtual. Si en la ficha de la
especialidad no se indica de manera expresa las horas que pueden ser realizadas
en un aula virtual, se podra tomar como referencia si es posible su realizacion en
modalidad teleformacion total o parcialmente.

El seguimiento a grupos formativos impartidos en modalidad presencial, ya
sean realizados en un centro de formacion, en un aula virtual o mediante un
sistema bimodal, se realiza en el lugar de imparticion, durante su desarrollo,
con objeto de comprobar la ejecucion de la actividad formativa, contenidos de
ésta, numero real de participantes, instalaciones y medios pedagogicos.

Cuando la formacién se desarrolle en un aula virtual se accedera al lugar de
imparticion durante la celebracion de la formaciéon mediante el sistema de
conexion indicado en la comunicacion de inicio. En el caso de formacion bimodal,
de manera preferente, la actuacion de seguimiento se realizara en el centro de
imparticién o lugar en el que se ubique el personal docente con una parte del
alumnado, comprobandose desde el aula fisica, la efectiva participacion del resto
de personas gue asistan a la formacion, de forma virtual.

El medio para realizar la conexion al aula virtual durante la imparticion de la
formacion puede consistir en un enlace, direccion WEB con usuario y contrasefia,
numero de reunion y contrasefia, etc. En algunos casos, el acceso puede ser
directo, pero en otros puede ser preceptivo un proceso de registro para poder
acceder al aula, o precisar un tramite adicional de validacion del acceso, tras pasar
por una “sala de espera”, por lo que la visita podria no ser inmediata.

En el caso de que se requiera un registro previo, es importante dejar constancia
gue el acceso lo realiza el SEPE, como 6rgano de control de la formacion.

No aportar el mecanismo de acceso al aula virtual o si la informacion sobre éste
no es adecuada, una vez realizado el requerimiento segun el modelo propuesto,
implicara que el grupo formativo sea anulado a efectos de financiacion.

La persona responsable de la actuacién de seguimiento se personara en el lugar
de imparticion o accedera al aula virtual, debidamente identificada en el horario
indicado en la comunicacion de inicio y durante el intervalo, entre las fechas de
inicio y fin de la accion formativa, e informara del motivo de su visita y del
procedimiento de actuacién durante la misma. En el caso de un aula virtual, el
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modo para hacerlo podra ser a través del chat u otros medios, como son activando
el microfono o la camara si se desea.

Si la entidad no facilita la informacion suficiente para acceder al aula virtual para
poder realizar el seguimiento en tiempo real sera necesario poner de manifiesto
esta situacion en el informe de seguimiento.

Se recomienda comprobar el estado del grupo formativo en el dia en que se va a
realizar la actuacién de seguimiento, asi como las posibles comunicaciones de
incidencias (aparecen en el dosier) realizadas por la entidad beneficiaria o
adjudicataria antes de realizar el desplazamiento al lugar de imparticion.

Se procurara realizar la actuacion de seguimiento una vez haya trascurrido como
minimo el 25% de su duracién, con objeto de disponer de la relacion de
participantes notificados que, segun la entidad, han iniciado la formacion.

1. Permanenciaen el centro de formacién, aula virtual o lugar de celebracién
de la formacién

Durante la permanencia en el lugar de imparticion durante la formacion, la persona
responsable del seguimiento comprobara, al menos, que se cumplen con las
prescripciones establecidas en los programas formativos de las respectivas
especialidades formativas, en los siguientes aspectos:

- Las instalaciones. El centro o entidad de formacion debera contar con la
preceptiva inscripcion en el Registro Estatal de Entidades de Formacion. Las
instalaciones y espacios formativos deberan cumplir con la normativa industrial
e higiénico-sanitaria correspondiente, de manera que sean adecuados para el
desarrollo de la actividad, debiendo contar con los medios de prevencion de
riesgos, condiciones higiénicas, acusticas, de accesibilidad y habitabilidad que
permitan la imparticion de la accion formativa, conforme a la inscripcion
realizada.

- El equipamiento y material empleado. Comprende los recursos didacticos,
medios técnicos y herramientas de aprendizaje utilizados. Se comprobara que
las aulas/talleres, etc. disponen del equipamiento establecido.

- El formador/a: Se comprobara la documentacién que se utilice para justificar
su formacioén y/o experiencia profesional, asi como su competencia docente.

En todo caso se estard a lo dispuesto en el programa formativo de la
correspondiente especialidad incluido en el Catalogo de Especialidades
Formativas, en el que no siempre se establecen requisitos para el personal
docente. En aquellos casos en los que el programa de la especialidad
formativa no sefiale la necesidad de una titulacion especifica del formador/a o
experiencia profesional determinada, no sera exigible este aspecto.

En el caso de que el cumplimiento de los requisitos del personal docente se
lleve a cabo por parte del SEPE, en el momento de la adjudicacion o concesion
de la subvencion, las labores de comprobacion a realizar por las Direcciones
Provinciales se limitardan a comprobar la correspondencia y el efectivo
desarrollo de la actividad por las personas indicadas y que hayan sido
previamente validadas.
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Los controles de asistencia y/o registro de conexiones. Tendrd que estar
disponible, al menos, el control de asistencia del dia/sesién en que se lleva a
cabo el seguimiento.

Estos documentos deberan incluir, como minimo, el contenido del modelo
publicado en la WEB de Fundae y haber sido cumplimentados de acuerdo con
las instrucciones disponibles en esa WEB o que figuren en el documento
indicado.

En el caso de acciones formativas que incluyan sesiones (mafiana, tarde,
noche) debera quedar constancia de la firma de cada persona participante en
cada una de ellas, asi como de la del formador/responsable del centro.

Las entidades de formacion pueden adjuntar copia de los controles de
asistencia y/o registro de conexiones a través de la aplicacion telematica. Por
tanto, se solicitara copia de los que no estén disponibles desde el inicio
de la accion formativa y hasta su finalizacién, incluyendo las sesiones
presenciales de la formacion realizada mediante teleformacion (parte
presencial inferior al 20% de la duracién total). Se cotejaran con los originales,
al objeto de verificar:

— Su correcta cumplimentacion.

— La concordancia entre las personas asistentes en el aula en el momento
de realizar la actuacion de seguimiento y las indicadas en el control de
asistencia. Se podra solicitar a las personas asistentes que se identifiquen
con su DNI, pasaporte o documento equivalente.

— La no existencia de discrepancias entre las evidencias testimoniales
recogidas en los cuestionarios 0 en las entrevistas mantenidas con el
formador/a y las personas participantes y la informacion reflejada en los
documentos.

— La coincidencia entre las firmas del control de asistencia y la recogida de
las personas participantes en los cuestionarios facilitados, o la que figura
en su documento de identificacion (modelo “entrevista a los participantes”).

Se permite la firma electrénica y el uso de medios electrénicos para los
responsables de formacién y para formadores y formadoras, en cualquiera de
los documentos que la precisen, asi como para comprobar la asistencia de las
personas participantes, siempre que quede debidamente constatada la
identidad de las personas firmantes y se retnan los requisitos de seguridad.

En el caso de un aula virtual, se verificara el registro de conexiones generado
por la aplicacién del aula virtual en el que se identifiquen las personas
participantes, fechas y tiempos de conexién. Cuando ello no sea posible, se
podra constatar la participacion mediante declaracion responsable de la
persona participante. Esta declaracion soOlo se podra utilizar en casos
puntuales de problemas técnicos, debidamente acreditados y que, en todo
caso, deberan ser limitados en el tiempo.

La persona técnica que efectla la actuacion de seguimiento podré solicitar los
registros de conexiones del dia de la visita y los precedentes, ya que la
herramienta no generara este registro hasta que concluya la sesién. Ademas,
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seran solicitados los registros correspondientes hasta la finalizacion de la
imparticion.

La solicitud podra hacerse a través del chat, en cuyo caso se realizara una
captura de pantalla para dejar constancia de ello, o mediante un requerimiento

posterior. Los registros deberan ser adjuntados en la aplicacion de
seguimiento, tras esta peticion.

Durante la actuacion de seguimiento se podra solicitar la activacion de las
camaras, con el fin de realizar la identificacion de las personas participantes y
verificar su efectiva asistencia a la formacion en el momento de la actuacion,
asi como la del formador/a. En el caso de que sea necesario, se procedera a
realizar la captura de pantallas necesaria, informando y recabando
previamente el consentimiento de las personas asistentes para ello, salvo que
ese consentimiento haya sido previamente solicitado y otorgado a las
entidades beneficiarias, cuando asi se establezca en las convocatorias.

En el caso de la formacion “bimodal” o aulas espejos (aula fisica y virtual) se
debera facilitar tanto los partes de firma como los registros de conexiones,
correspondientes.

Conectividad sincronizada y bidireccionalidad en las comunicaciones:
Cuando la imparticion de la formacion se realice mediante aula virtual se
comprobara que el sistema permite la interaccibn entre las personas
participantes y formador/a (participantes entre si o con el formador/a) de forma
bidireccional y concurrente.

Debe tenerse en consideracion que fuera del horario o las fechas de
imparticiéon, el acceso al aula de formacion no es factible, por lo que siempre
la conexién debera realizarse en el horario y dias indicados en la comunicacion
de inicio.

Salvo que expresamente lo prevean las convocatorias o pliegos que regulen la
contratacion, la grabacién de las sesiones formativas por la entidad impartidora
para que puedan ser visualizadas con posterioridad por las personas
participantes o a efectos de control no es obligatoria, por lo que no puede ser
exigido que estén disponibles videos o audios de las sesiones.

La modalidad de formacion. Se comprobara que la realizada coincide con la
aprobada o contratada por el SEPE y comunicada.

La duracién del curso. Se cotejara que se ajusta a lo establecido.

El contenido. Se verificara que el impartido se corresponde con lo establecido
en el correspondiente programa formativo asociado a la especialidad, que
consta en el Catalogo de Especialidades Formativas.

El niumero de personas participantes. Este no puede ser superior a 30
participantes en el aula, ya sea fisica o virtual, o en la combinacion de ambas,
salvo que en el programa formativo de la especialidad se haya establecido un
namero inferior, en cuyo caso sera el que se tenga en cuenta.

Gratuidad de las acciones formativas, verificada mediante entrevista o
cuestionario a las personas participantes.
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- Otras comprobaciones. Asi mismo, se contrastara con las personas
participantes si desde el comienzo de la formacion disponen de toda la
informacion necesaria para el adecuado desarrollo de la accion formativa y que
conocen las caracteristicas de la formacion que estan realizando.

Para efectuar este contraste, se requerird la colaboracion del alumnado v,
salvo que se obtengan evidencias de que el centro y/o las personas
formadoras han informado al respecto, se facilitardn las siguientes
indicaciones:

— EI objetivo del control, sefialando el caracter publico de los fondos
mediante los que se subvenciona la accion formativa que se esta
impartiendo o se financia la prestacion del servicio de formacion que se ha
contratado; siempre que sea posible, se informara del coste que representa
para el SEPE, en su caso, la formacion de cada persona participante/grupo.

— Lo que conlleva la realizacion de la formacion, las certificaciones (de
aptitud o de asistencia) que se pueden obtener y los efectos de las mismas.
En este caso, resulta conveniente contextualizar la formacion respecto de
su vinculacion con el empleo y las ocupaciones, siempre que sea posible,
y en particular cuando se trate de formacion “habilitante” que capacite para
un desemperio profesional.

— La posible presentacién de las personas participantes que realicen el curso
con aprovechamiento a los examenes para obtener la certificacion oficial,
cuando se trate de acciones formativas especificas de fabricantes u otras,
gue en ningun caso supondra coste alguno para el alumnado.

2. Cuestionario y/o entrevista al formador/a

Se facilitara a las personas que imparten las acciones formativas (formadores)
gue se encuentren presentes en el centro, un modelo de cuestionario para su
cumplimentacién, disponible en la aplicacion informatica de seguimiento. En el
caso de un aula virtual, el cuestionario podra ser facilitado y recabado con caracter
general a través del chat de la herramienta, o bien remitido por mail, con
posterioridad.

Con este cuestionario se obtendra informacion sobre las fechas reales en que han
impartido la formacién, horarios, material entregado, contenidos que han
impartido, nimero de horas, etc.

Los cuestionarios deben estar firmados, fechados e incluir de forma completa y
correcta los datos identificativos de quienes los cumplimenten.

Adicionalmente, se podra completar la informacion recabada mediante el
cuestionario, a través de una entrevista con el formador/a, con el fin de realizar
una comprobacion sobre la puesta en marcha y ejecucion de la actividad formativa
o de otros aspectos no incluidos en el cuestionario estandarizado, que el técnico/a
gue realiza la actuacién de seguimiento considere necesario.
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3. Cuestionarios y/o entrevistas a las personas participantes

Durante la visita al centro se entrevistara a todas las personas participantes del
Curso que estén presentes, a travées del cuestionario elaborado a tal efecto, que
se encuentra disponible en la aplicacion informatica de seguimiento, con el fin de
contrastar la correspondencia entre las caracteristicas de la formacion impartida y
la aprobada o contratada respectivamente, mediante la concesion de una
subvencion o la adjudicacion de un contrato.

Adicionalmente, en el caso de formacion realizada en un aula virtual, se podra
solicitar informacion sobre el equipamiento y medios de los que disponen las
personas participantes para realizar la formacion de forma virtual. En este caso,
los cuestionarios para las “entrevistas a las personas participantes” podran ser
facilitados a través del aula, o bien remitidos por mail en un momento posterior, a
la totalidad o0 a una muestra de participantes. En los casos puntuales en los que
se detecte que las personas participantes no disponen de los medios necesarios
para interactuar, de forma concurrente y en tiempo real, a través del sistema de
comunicacion telematico, se procedera a la anulacion de los participantes
afectados.

Es esencial recordar que los mencionados cuestionarios deben estar firmados,
fechados e incluir de forma completa y correcta los datos identificativos de quienes
los cumplimenten.

Ademas, se podra sustituir o completar la informacién recabada mediante el
cuestionario, con una entrevista individualizada para confirmar aspectos relativos
al desarrollo de la formacién u otras cuestiones, ya sea de forma presencial en el
centro de formacion, de manera telefonica o0 mediante sistemas de
videoconferencia, por ejemplo, cuando se realice en un aula virtual.

Por ultimo, se informara a las personas participantes que, una vez finalizada la
formacién y de forma anénima, deben cumplimentar el cuestionario de evaluacion
de calidad que sera facilitado por la Administracion. Dicho cuestionario se
encuentra disponible en la WEB del SEPE asi como en la WEB de Fundae, junto
con el manual de procedimiento a seguir por las entidades beneficiarias y/o
adjudicatarias de la formacién que se imparte.

En este aspecto, se recuerda que las entidades impartidoras tienen la obligacion
de colaborar en la distribucion y puesta a disposiciébn del cuestionario de
evaluacion de calidad, entre todas las personas participantes en las acciones
formativas objeto de financiacién. Igualmente, una vez cumplimentado el
cuestionario por parte del alumnado, son los responsables de su custodia y de la
grabacion de los resultados de forma telemética, utilizando el modelo
normalizado establecido en el plazo que se establezca en la normativa.

4. Deficiencias detectadas en tiempo real

Cuando se detecte un incumplimiento subsanable referido a los requisitos del
formador/a y/o a los materiales o equipamiento (medios e instalaciones), asi como
a la calidad de la formacion (metodologia formativa y de evaluacién), se procedera
a solicitar su correccion en el plazo de 10 dias habiles dejando constancia de ello
en la hoja de actuacion que sera entregada al finalizar la visita.
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En este caso, se podra realizar un nuevo desplazamiento al centro de imparticion,
ya sea fisico o virtual, con el fin de comprobar que se han subsanado las
deficiencias detectadas.

Del mismo modo, si se detecta que alguna persona participante no reune los
requisitos de acceso necesarios para realizar la formacion, se indicara que no
obtendra el certificado de “aptitud” y que su formaciéon no sera financiable.

Adicionalmente, se podra suspender cautelarmente la ejecucion de la formacion
cuando se aprecie que las instalaciones no reunen los requisitos de seguridad e
higiene, sin que se pueda reanudar su imparticion hasta que no se solventen las
deficiencias apreciadas.

En los casos en los que se verifique que la entidad no redne los requisitos que
sirvieron de base para inscribirse para impartir la especialidad formativa, se dara
traslado e informard de las irregularidades apreciadas al Servicio Publico de
Empleo de la Comunidad Autonoma correspondiente o en su caso, a la
Subdireccion General de Politicas Activas de Empleo, si la inscripcion se realizo
mediante la presentacion de una declaracion responsable en el momento de
solicitar la subvencion o participar en la licitacion publica.

5. Cumplimentacioén de la “Hoja de actuacion”

Una vez finalizada la visita de seguimiento, se cumplimentara la “Hoja de
Actuaciéon” que sera firmada por la persona responsable del control y por la
persona interlocutora del centro de formacion, a quien se le facilitara una copia.

En aquellos casos en los que no se estuviera celebrando la acciéon formativa en el
lugar, fecha u horario notificado y no se pudiese contactar con la persona
interlocutora comunicada, se remitira copia de la hoja de actuacion a la direccién
del centro de formacién indicada en la aplicacion de seguimiento y entidad
beneficiaria o contratista, haciendo referencia a este incumplimiento.

En cualquier caso, se enviara posteriormente, una copia de la hoja de actuacién
a la entidad beneficiaria o adjudicataria comunicando la visita de seguimiento, la
informacion recabada sobre las condiciones en las que se desarrolla la accion
formativa y, en su caso, aquélla que quedo pendiente y/o requerida y el plazo y
forma para remitirla.

El envio de la hoja de actuacién a las entidades afectadas podra ser sustituido por
la puesta a disposicion de ésta a través de la aplicacion informética, a la que las
mismas tienen acceso para la gestion.

Cuando las visitas sean presenciales, los requerimientos se podran realizar
mediante la entrega de la hoja de actuacion, sefialando en la misma la
documentacion pendiente y la solicitada; ademas, se podra solicitar
documentacion complementaria o aclaraciones a la ya aportada inicialmente por
correo electronico. Con posterioridad, si no se facilita la informacion tras ser
solicitada por esta via, se requerirad formalmente, de manera que quede acreditada
la notificacion efectuada.

Con independencia del medio utilizado, para entender que el requerimiento es
valido se ha de poder tener constancia de su envio, de su recepcion, fecha y
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contenido. Si estos extremos no pueden acreditarse en la peticion realizada por
correo electronico, se requerira mediante una notificacion realizada de manera
electronica a la entidad beneficiaria o adjudicataria, o por correo postal con acuse
de recibo u otra via que justifique lo anterior.

SEXTA. SEGUIMIENTO DE LA FORMACION IMPARTIDA EN LA MODALIDAD
DE TELEFORMACION

El seguimiento de caracter virtual se podra realizar tanto mediante servicio web,
segun lo establecido en el Anexo V de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo,
como mediante visita virtual a la accion formativa realizada a través de la
plataforma de teleformacion, sin perjuicio de las actuaciones de seguimiento
presencial que se puedan llevar a cabo en los centros de formacion.

Excepto en el caso de que exista desplazamiento al centro gestor, no sera
necesario remitir “hoja de actuacion” a las entidades, ya que en este caso la propia
plataforma de teleformacién debera disponer de un mecanismo a través del cual
guede constancia de que el SEPE ha accedido a la plataforma y realizado el
seguimiento y control de las acciones formativas.

Las plataformas de teleformacion deberan de reunir los requisitos técnicos
establecidos en el anexo Il de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo, por la que
se regula el Registro Estatal de Entidades de Formacion del Sistema de
Formacion Profesional para el Empleo en el &mbito laboral, asi como los procesos
comunes de acreditacion e inscripcion de las entidades de formacion para impartir
especialidades formativas incluidas en el Catalogo de Especialidades Formativas.

En todo caso, para realizar las visitas de seguimiento de caracter virtual resulta
preceptivo proporcionar la direccion de acceso a la plataforma, asi como sus
correspondientes credenciales (usuario/contrasefia).

Se recuerda que “el no tener accesibles y actualizados los datos de seguimiento
referidos a las acciones formativas que se imparten, desde el momento en que
dichas acciones se inicien, es un incumplimiento de las obligaciones de las
entidades, asi como el no resolver las incidencias de funcionamiento que impidan
llevar a cabo el seguimiento y control de las acciones de formacién impartidas”.

Durante las visitas virtuales se debera tener acceso a los contenidos formativos y
a los informes de seguimiento que genere la plataforma de teleformacién, de
manera automatizada, segun las caracteristicas indicadas en el anexo V, punto
“B”, de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo.

Entre estas caracteristicas se encuentra que se puedan generar informes por
alumno/a, curso (grupo de participantes), para los intervalos de fechas que se
requieran. Estos informes han de poder imprimirse y exportarse en formato CSV
o XML vy facilitar datos resultantes de la monitorizacion y trazabilidad de las
actividades llevadas a cabo por el alumnado durante la formacion.

1. Formacién impartida a través de la plataforma de teleformacion

En la comunicacion de inicio notificada por la entidad beneficiaria o adjudicataria
se incluye la informacién referida a la entidad o centro de formacion inscrito, gestor
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de la teleformacion (NIF, razén social y direccion) y los datos relativos a la URL,
usuario y clave que deben permitir acceder a la accién formativa virtual, sin
necesidad de que exista un desplazamiento fisico al centro de formacién. El
permiso de acceso a la plataforma debera ser de administrador, con permiso para
publicar, pero sin posibilidad de modificar datos. Ademas, se dispondra de un perfil
gue al menos sea del mismo nivel que el que posean quienes sean las personas
tutoras de la accion formativa.

Este acceso debera permanecer activo, al menos, durante todo el plazo de
ejecucion del programa de formacion financiado, y en los meses siguientes tras
su finalizacion, plazo que serd el que se establezca en cada caso para la
presentacion de la justificacion de la subvencion en las diferentes Resoluciones
de convocatoria del SEPE o en los pliegos que regulen los correspondientes
contratos de servicio.

Al igual que en la imparticibn de especialidades formativas en modalidad
presencial, en las que se ejecutan mediante teleformacion, la entidad beneficiaria
o adjudicataria, si asi se le indica, debera aportar a través de la aplicacion
telemética de Fundae, copia de la documentacion sefialada en al apartado 2 de
la instruccion cuarta, que serd comprobada por el personal técnico de
seguimiento.

El personal técnico de la Direccibn Provincial del SEPE realizara las
comprobaciones referidas al desarrollo de la formacion, mediante visitas de
caracter virtual a la plataforma de teleformacién en la que se aloja el material de
aprendizaje, accediendo con el usuario y clave facilitados por la entidad
beneficiaria o adjudicataria en la comunicacion de inicio de grupo formativo, que
deberan coincidir con los indicados en la inscripcion correspondiente y facilitados
a efectos de seguimiento y control.

Las plataformas mediante las que se impartan las acciones formativas deberan
ser revisadas por la persona responsable del seguimiento y control al objeto de
verificar que cumplen, como minimo, los siguientes aspectos:

— Permiten la conexion a la URL que aloja la accién formativa virtual, mediante
el usuario y contrasefa facilitados.

— Existe el curso de acuerdo con las caracteristicas notificadas. En todos los
casos el contenido formativo de las acciones debe estar alojado en las
plataformas de teleformacién con anterioridad al inicio de la actividad
formativa y el funcionamiento de los hiperenlaces utilizados en la
presentacion de los contenidos debe ser correcto, sin enlaces rotos o
paginas no encontradas o en las que se requiera un pago para el acceso al
contenido.

— El contenido virtual no es una demo, una visita virtual, un PDF o similar; sino
gue se trata de un curso interactivo, en el que se emplea un formato
multimedia (se incluyen videos, graficos o imagenes, animaciones, audio,
simulaciones, biblioteca u otros), de manera que se mantenga una estructura
y funcionalidad homogénea.
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— Elindice de contenidos se corresponde con los establecidos en el programa
formativo asociado a la especialidad que consta en el Catalogo y para la que
fue aprobada la subvencion o adjudicado el contrato, y estan actualizados.

— Existen y son empleadas herramientas de comunicacion en la plataforma,
que permiten la interaccion del alumnado con las personas encargadas de
la tutorizacion en el sistema y con las demas personas participantes, de
forma simultdnea o sincrona (videoconferencia o aula virtual, chat, pizarra
electronica) y asincrona (correo electronico, foro, calendario, tablon de
anuncios, avisos). Sera obligatorio que cada accién formativa disponga,
como minimo, de un servicio de mensajeria, un foro y un chat cuya finalidad
y tematica esté relacionada con la actividad formativa.

— Existen actividades de evaluacion integradas en el desarrollo del contenido,
parciales y/o finales que permitiran al alumnado conocer su propio progreso
y que garantizan que se trata de un proceso de aprendizaje sistematizado.

— La entidad dispone de un servicio de atencion a usuarios que dé soporte
técnico, y atienda y resuelva las consultas e incidencias técnicas de las
personas participantes desde el inicio y hasta la finalizacion de la accion
formativa, con una demora en la respuesta no superior a 48 horas laborables.

No aportar claves validas que permitan el acceso a la plataforma para el
seguimiento de la formacion en el momento del comienzo de un curso y durante
su realizacion, una vez realizado el respectivo requerimiento, implicara que el
grupo sea anulado a efectos de financiacion. El envio del requerimiento se
realizard por cualquier medio que permita dejar constancia fehaciente de su envio
y de su recepcion. Se trata de una obligacion de las entidades facilitar y tener
actualizada esta informacion, por lo que se podra entender como obstaculizacion
de las labores de control el que no sea asi. Esta circunstancia sera advertida a las
entidades beneficiarias o adjudicatarias de manera previa a la anulacién de los
grupos formativos por esta causa.

Durante el acceso a la plataforma se realizaran las siguientes comprobaciones:

— Elacceso de las personas patrticipantes a los contenidos formativos o material
virtual de aprendizaje alojado en la plataforma de teleformacion. Cuando sea
necesario, se podra solicitar acreditacion de su identidad, con indicacion de las
direcciones IP desde las que se producen las conexiones de los diferentes
participantes, con el fin de detectar posibles simulaciones en la ejecucion de
las acciones formativas.

— El nimero de actividades (de aprendizaje o de evaluacién) y trabajos
evaluables, su autocorreccibn o su correccion con retroalimentacion del
formador, que ha realizado cada persona participante a través de la plataforma
de teleformacion.

— La participacion en actividades colaborativas mediante los foros, chats,
sistema de mensajeria, etc., incluidos dentro de la accién formativa, tanto de
los tutores-formadores, como de las personas participantes.

— Que el tutor o latutora formadora, desarrolla las funciones que para este rol
se han establecido, atendiendo las consultas, resolviendo las dudas de las
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personas participantes y desarrollando la actividad tutorial a través de las
herramientas de comunicacién de las que dispone la plataforma.

— La existencia de un registro de la actividad de las personas designadas como
tutores/as-formadores/as para su comprobacién por parte de los érganos de
control. De manera complementaria al servicio de mensajeria, foro y chat,
parte de la actividad formativa y tutorias, podran ser realizadas mediante
sesiones o actividades de caracter sincrono, empleando para ello el sistema
de videoconferencia integrado en la plataforma, que deberan figurar
agendadas en el calendario y podran ser grabadas para facilitar su
visualizacion por quienes no puedan conectarse en el horario establecido y a
efectos de posibilitar el seguimiento y control.

Ademas del seguimiento mediante visita virtual, se podra realizar el seguimiento
mediante un servicio web, que permita el intercambio y transferencia de
informacion, mediante el cual el SEPE podra conectarse automaticamente con la
plataforma de teleformacion para obtener datos sobre las acciones formativas que
se estan impartiendo, conforme al modelo de datos y protocolo de transmision
establecidos en el anexo V, punto “A” de la Orden TMS/369/2019, de 28 de marzo.

Para efectuar el seguimiento mediante servicio web, la Unica fuente de
informacion considerada valida para proporcionar datos de seguimiento sera la
URL de seguimiento que a este fin se consigno en la declaracion responsable de
inscripcion, conforme al modelo de datos y protocolo de transmision establecidos
en el anexo V (operativo y en funcionamiento).

2. Tutorias presenciales o parte presencial de la formacion impartida en
teleformacién, (cuando ésta es menor o igual al veinte por ciento de su
duracion total)

Cuando las especialidades contengan tutorias presenciales o se trate de la parte
presencial de la modalidad de teleformacién, seran objeto de seguimiento en
tiempo real siempre que sea posible.

El centro de formacion debera tener disponible la documentacion sefialada en el
punto anterior, para su revision en el desplazamiento al centro. En el caso de no
haber sido adjuntada previamente en la aplicacion informatica puesta a
disposicion de las entidades, ser incorrecta o incompleta, se podra remitir a la
entidad beneficiaria y/o al centro de formacién una comunicacién para que sea
aportada o esté disponible durante la actuacion de seguimiento.

En todo caso, se solicitara copia de los controles de asistencia/registros de
conexiones al aula virtual desde el inicio a la finalizaciéon de la accion, para
verificar que incluyen el contenido minimo recogido en el modelo publicado y que
han sido cumplimentados siguiendo las instrucciones que figuran en la pagina
WEB de Fundae verificandose, adicionalmente, que dan respuesta a los requisitos
relacionados anteriormente en este documento para el seguimiento en la
modalidad de imparticion presencial.

De producirse este desplazamiento, se dejara constancia de las comprobaciones
realizadas en la hoja de actuacién y en la aplicacion de seguimiento.
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3. Seguimiento de la actividad del tutor/a-formador/a

Como se establece en el articulo 4 del Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, la
metodologia de imparticion mediante la modalidad teleformacion debe ser
complementada con asistencia tutorial. Las personas tutoras-formadoras deberan
desempefiar, como minimo, las funciones que para ellos se establecen en el
articulo 17 de la Orden 368/2019, de 1 de abril.

Por tanto, se verificaran los siguientes aspectos en el desarrollo del curso:

— Las respuestas del tutor/a-formador/a a todas las peticiones y dudas

relacionadas con el contenido de la accion formativa que formulen las
personas participantes y su apoyo explicito a la participacion del alumnado
en el proceso formativo. Ni los mensajes de presentacion y bienvenida o los
de dinamizacion, ni los correspondientes a tareas de apoyo técnico
administrativo relacionadas con el desarrollo de las acciones formativas,
seran considerados a efectos de acreditar la asistencia tutorial de la accion
formativa.

La adecuada interaccidbn entre tutor/a-formador/a y las personas
participantes a través de las herramientas de comunicacion de las que
disponga la plataforma (mensajeria o correo electronico integrado en la
plataforma, foro, chat, videoconferencia u otros medios similares) en
consonancia con los objetivos de la accidon formativa. No se considera valida
la tutoria a través del teléfono u otros medios de los que no quede evidencia
registrada e integrada en la plataforma para su comprobacion por parte de
los 6rganos de control.

La existencia de feed-back para el alumnado sobre los resultados obtenidos
al realizar las actividades de aprendizaje (auto evaluables o valoradas por el
tutor-formador), mediante la indicacion de las respuestas erroneas y las
respuestas correctas, o de como debe proceder para superar los fallos.
Debe garantizarse que haya como minimo un tutor/a por cada 80 personas
participantes, con independencia del nUmero de acciones formativas que
tutorice para la misma beneficiaria 0 entidades asociadas a la misma o
adjudicatarias, en los diferentes expedientes.

A efectos de este célculo, se consideran diferentes periodos de tiempo un
turno de mafana y un turno de tarde; admitiéndose que un/a docente tenga
a su cargo 80 participantes en cada uno de los dos mencionados turnos.

El tutor/a-formador/a cumplirda con las prescripciones establecidas en los
programas de las especialidades formativas, en cuanto a la formacion,
experiencia en la materia objeto del curso y formacion metodolégica en
tutorias de teleformacion. Siendo recomendable que figure una resefa
profesional de esta persona en la plataforma.

Quienes impartan formacion en la modalidad de teleformacion como tutores/as-
formadores/as, deberan contar con formaciéon o experiencia verificables en esta
modalidad, en virtud de lo dispuesto en el articulo 4.2 del Real Decreto 694/2017.
La formacion se acreditard de acuerdo con lo establecido en la normativa
reguladora del Registro Estatal de Entidades de Formacion y la experiencia en
esta modalidad segun lo indicado en el articulo 29 de la Orden ESS/1897/2013,

26



P co

2plo.° GOBERNO  MINSTERIO E e
s DEESPANA DETRABAJO

\; '; veconomasoc - SEPE

de 10 de octubre, por la que se desarrolla el Real Decreto 34/2008, de 18 de
enero, o la normativa que en cada caso regule este aspecto.

4. Otras verificaciones
Adicionalmente, para estas especialidades, se comprobara que:

— El centro ofrece un servicio de atencién a usuarios que dé soporte técnico,
disponible para el alumnado desde el inicio hasta la finalizacion de la accion
formativa, manteniendo un horario de funcionamiento de mafana y de tarde
y un tiempo de demora en la respuesta no superior a 48 horas laborables.

— Se han adoptado medidas para la proteccién de las personas participantes
frente a los riesgos derivados de la realizacién de la actividad formativa,
Unicamente en las sesiones presenciales.

5. Asistencia en la modalidad de teleformacién

En las acciones formativas impartidas en modalidad de teleformacion, se
considera que han finalizado la accion formativa, a efectos de financiacion, las
personas participantes que han realizado, al menos, el 75 por ciento de los
controles periodicos de seguimiento de su aprendizaje, siempre que pueda
verificarse que acceden, total o parcialmente, a los contenidos y actividades del
curso.

Los tiempos de conexién empleados por las personas participantes no se
tendran en consideracion para determinar si éstas han realizado la
formacion, si bien podran ser un indicio de la existencia de irregularidades en
otros aspectos (la asistencia tutorial, interactividad, acceso a contenidos, etc.) que
sera preciso contrastar con comprobaciones adicionales.

SEPTIMA. SEGUIMIENTO EN TIEMPO REAL DE LA FORMACION IMPARTIDA
EN MODALIDAD MIXTA

Se considera que una accién formativa se imparte en modalidad mixta cuando
existiendo horas presenciales y horas de teleformacioén, la parte presencial es
superior al 20% de la duracién total de la accion.

La comprobacion del tipo de modalidad, una vez efectuada la comunicacién de
inicio en la aplicacion, se realiza de forma automatica por el sistema electrénico.

El seguimiento de esta modalidad se realizara segun lo descrito anteriormente en
esta instruccion para cada una de las modalidades de imparticion (presencial y
teleformacion).

Cuando se trate de formacion presencial, el seguimiento conllevara el
desplazamiento al lugar de imparticion o el acceso al aula virtual, para comprobar
la ejecucion de la parte presencial de la actividad formativa, contenidos de la
misma, numero real de participantes, instalaciones y medios pedagogicos.

También se comprobara a través del acceso a la plataforma de teleformacion, el
material virtual de aprendizaje y las herramientas utilizadas en su ejecucion.
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A efectos de determinar que una persona participante ha finalizado la formacion,
se calculara el porcentaje total de realizacion de la formacion para verificar que
este es de, al menos, el 75% de la duracion total del curso.

Para ello, se tendra en cuenta el nimero de horas impartidas de forma presencial
y el nUmero de controles periddicos de seguimiento de su aprendizaje en la parte
impartida en la modalidad teleformacion. Por tanto, se debera calcular el
porcentaje relativo a cada una de las modalidades que la integran (presencial y
teleformacion) y sumar ambos para establecer el porcentaje total de realizacion
de la misma, analizando el cumplimiento de manera integral.

En caso contrario se considerara que la persona participante ha abandonado la
formacién o no la ha realizado, si no alcanza el porcentaje minimo para ser
considerada como tal, de acuerdo con lo que se establezca en la convocatoria de
referencia.

OCTAVA. SEGUIMIENTO EX POST A LAS PERSONAS PARTICIPANTES
(TODAS LAS MODALIDADES DE IMPARTICION)

Las actuaciones de seguimiento de la formacion de oferta se realizaran,
preferentemente, en tiempo real, durante la ejecucion de la accion formativa en la
modalidad de formacién presencial, ya sea en un aula fisica o virtual. Se recuerda
que en el caso de la formacién impartida en la modalidad de teleformacion, al
menos uno de los accesos a la plataforma, debera efectuarse siempre una vez
finalizada la accion formativa.

Excepcionalmente, en las acciones formativas impartidas en modalidad
presencial, en aquellos casos en que no haya sido posible realizar ese
seguimiento en tiempo real y exista la necesidad o resulte aconsejable por
diferentes causas efectuar un control de la formacion realizada, se podré realizar
un control ex post a las personas participantes.

Segun lo establecido en el articulo 26 del Real Decreto 438/2024, de 30 de abiril,
por el que se desarrollan la Cartera Comun de Servicios del Sistema Nacional de
Empleo y los servicios garantizados establecidos en la Ley 3/2023, de 28 de
febrero, de Empleo, el seguimiento telefénico o por otros medios, podra utilizarse
para verificar el desarrollo de la accién formativa.

La persona responsable de la Direccién Provincial del SEPE que ha abierto la
actuacion de seguimiento efectuara el contraste de la formacion de las personas
participantes de su provincia, las cuales se adscriben territorialmente teniendo en
cuenta el domicilio de su centro de trabajo, en el caso de que se encuentren
ocupadas, o de su domicilio privado, en el caso de que se hallen desempleadas.

Se seleccionaran las personas notificadas en la aplicacion de seguimiento como
participantes finalizados objeto de control y se remitirA una comunicacién
mediante correo electronico a todas o una parte de las personas que conforman
el grupo formativo, con objeto de verificar la efectiva realizacion de la formacién,
cuando no sea posible su entrevista personalmente.

Asimismo, se podra requerir su colaboracion y presencia en la Direccién Provincial
del SEPE, o en su red territorial de oficinas si se trata de una persona
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desempleada, siempre de forma voluntaria, con el fin de obtener las evidencias
necesarias recabando sus declaraciones. Igualmente se podran realizar,
entrevistas telefonicas para completar o contrastar la informacion, siendo
necesario que, en el caso de que se detecten irregularidades significativas, con
posterioridad, los afectados ratifiquen las mismas por escrito o mediante la
grabacion formal de su declaracion.

En el caso de la modalidad teleformacidn, los cuestionarios y entrevistas que se
realicen deben hacer hincapié (entre otros aspectos) en la ejecucion de la acciéon
formativa, la existencia y utilizacion de las tutorias, el tipo de material didactico
entregado, el seguimiento llevado a cabo por la entidad de formacién y la
realizacion de los controles de aprendizaje y de evaluacion.

El envio de cuestionarios por correo electrénico a las personas participantes en
grupos formativos impartidos en teleformacion siempre debe ir unido a la revision
de la realizacion de la formacion en la plataforma, no siendo admisible su remision
a los participantes Unicamente como actuacién de control del grupo, salvo que se
trate de seguimientos especiales que se puedan llevar a cabo como consecuencia
de posibles denuncias.

Ademas, en aquellos casos en los que no haya sido posible realizar el seguimiento
en tiempo real de algun grupo formativo, se podran realizar lascomprobaciones
sobre la formacion realizada una vez finalizada, al objeto de recabar evidencias y
documentacion mediante requerimientos o desplazamientos al centro de
imparticién o centro gestor de la teleformacion.

NOVENA. EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA FORMACION

Las entidades estan obligadas a efectuar el seguimiento de la participacién del
alumnado, su aprendizaje y evaluacion.

El proceso de evaluacion del aprendizaje debera realizarse de forma sistematica
y continua por las entidades beneficiarias y adjudicatarias, durante el desarrollo
de cada mddulo formativo en que se estructure la especialidad formativa y al final
de la accion formativa, llevandose a cabo mediante métodos e instrumentos que
permitan comprobar los resultados de aprendizaje.

Para ello, se dispondran de instrumentos de evaluacion que se acompafiaran del
sistema de correccion y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e
inequivoca, los criterios de medida para evaluar los resultados del aprendizaje
conseguidos por las personas participantes. La puntuacién final alcanzada se
expresara en términos de Apto/No Apto.

En consecuencia, no resulta admisible que la “asistencia” o “el tiempo de conexién
a la plataforma” sea el Unico criterio para realizar la evaluacion del aprendizaje,
aungue si puede ser un elemento o factor a considerar en el proceso de evaluacion
gue se establezca por las entidades beneficiarias o adjudicatarias, de acuerdo con
lo indicado en la respectiva convocatoria de subvenciones o licitacion publica.

La entidad beneficiaria o adjudicataria sera la responsable de expedir y entregar
un diploma a cada participante que haya finalizado la accion formativa con
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evaluacion positiva, en el plazo maximo de dos meses a partir de la fecha de
finalizacion de ésta.

En el diploma, como minimo, constara la denominacién de la accion formativa,
sus contenidos, modalidad de imparticion, duracién y periodo de imparticion o, en
Su caso, lo que se establezca en cada convocatoria de subvenciones o licitacion
publica. Asimismo, a las personas participantes que hayan finalizado la accién
formativa sin evaluacion positiva, se les entregaré un certificado de asistencia a la
misma. En todos los casos deberan estar firmados, sellados y fechados.

Independientemente del medio que se utilice para su entrega (en persona, por
correo postal, facilitando su descarga desde la plataforma de teleformacion, por
correo electrénico, etc.) debera quedar constancia documental de que el diploma
o certificado ha sido correctamente facilitado a la persona participante.

En ningln caso estos documentos pueden ser expedidos antes de la realizacién
de la formacién o de que concluya su periodo previsto de imparticion.

En el caso de que se detecten carencias en el proceso, ya sea por no tener las
certificaciones de asistencia o diplomas, el contenido minimo exigido, o por no
haberse llevado a cabo un proceso de evaluacion del aprendizaje en los términos
indicados, o por no existir constancia de la expedicion de los diplomas o de su
puesta a disposicion en plazo establecido, se solicitard a las entidades
beneficiarias o adjudicatarias que subsanen los defectos, si ello fuera posible.

DECIMA. CIERRE DE LAS ACTUACIONES DE SEGUIMIENTO Y
ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS

La gestion de los resultados del proceso de seguimiento y control, tanto en tiempo
real como ex post, se registrard en el Informe de resultados disponible en la
aplicacion informatica de seguimiento, detallandose de forma exhaustiva, clara y
motivada cada una de las desviaciones que se hayan detectado y que pueden
afectar a todo el grupo formativo, o bien a alguna de las personas participantes en
el mismo.

Por tanto, debe quedar constancia en la aplicacion informética de seguimiento,
mediante reflejo documental, de todos los datos y resultados correspondientes a
cada grupo formativo o participante objeto de seguimiento y control. Es muy
importante que esta evidencia documental acredite con claridad las desviaciones
detectadas ya que la informacién obtenida sera utilizada durante el proceso de
liquidacion del plan de formacién o del proyecto o, de darse el caso, para validar
la certificacion de actividad que facturen las entidades, y en la ulterior gestién
administrativa de los expedientes que se lleve a cabo por el SEPE-Fundae.

En aquellos casos en los que se detecten desviaciones en un grupo de formacion
correspondiente a una accién formativa, se consultard en la aplicacion de
seguimiento si se han comunicado otros grupos por la misma entidad que pudieran
verse afectados por las mismas desviaciones y que hayan sido impartidos en otras
provincias. Desde el servicio de seguimiento se efectuara la coordinacion entre
las diferentes provincias con el fin de normalizar el resultado de las actuaciones.
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Las infracciones que se detecten durante las actuaciones de seguimiento y control
se haran constar en los informes que se emitan, con aportacion de las pruebas
que, en su caso, las documenten. Estas actuaciones podran dar lugar a su
traslado a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social (en adelante ITSS)
competente a efectos de la apertura del procedimiento sancionador
correspondiente.

El resultado de las comprobaciones y actuaciones de seguimiento se integrara a
efectos del calculo de la liquidacion de la subvencion, pudiendo dar lugar al
reintegro total o parcial de la misma.

UNDECIMA. ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

1. Por la entidad beneficiaria

La entidad beneficiaria de la subvencion estd obligada a conservar, al menos
durante un periodo de 4 afios, los justificantes de la realizacion de la actividad que
fundamenta la concesion de la subvencion, asi como de la aplicacién de los fondos
recibidos, a efectos de las actuaciones de comprobacién y control.

El citado plazo se computara a partir del momento en que finalice el periodo
establecido en la convocatoria para presentar la justificacion por parte de la
entidad beneficiaria.

Las entidades que, sin haber transcurrido el mencionado periodo, decidan
suspender su actividad o disolverse, deberan remitir copia de la documentacion
requerida al érgano competente, sin perjuicio de la obligacién de presentar la
documentacion justificativa de la subvencion.

En el caso de que la entidad beneficiaria de la subvencion haya sido una
agrupacion, de acuerdo con lo contemplado en el articulo 11.3 de la Ley General
de Subvenciones, no podra disolverse hasta que haya trascurrido el plazo de
prescripcidn previsto en los articulos 39 y 65 de dicha ley.

2. Por las Direcciones Provinciales del SEPE

La documentacion que afecte al expediente debe constar en el archivo de Fundae
dado que este debe figurar integro para atender las peticiones de los distintos
organismos. La aplicacion informatica de seguimiento incorpora una utilidad que
permite alojar documentos en diferentes formatos. Se incorporaran en dicha
aplicacion ficheros con la hoja de actuacion firmada, asi como otros documentos,
tales como partes de firma, cuestionarios de participantes, etc.

En caso de detectar desviaciones en las actuaciones llevada a cabo, se deberan
adjuntar  obligatoriamente aquellos ficheros que aporten informacion
indispensable para justificar las irregularidades apreciadas con objeto de que la
Subdireccion General de Politicas Activas de Empleo del Servicio Publico de
Empleo Estatal, con la colaboracion de Fundae, gestione las alegaciones que
puedan presentar las entidades beneficiarias respecto de las actuaciones de
seguimiento y control llevadas a cabo por el personal técnico de seguimiento de
las Direcciones Provinciales del SEPE, una vez comunicada la liquidacion de la
subvencion.
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DECIMOSEGUNDA. TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

A los efectos previstos en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion
de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, asi como en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, el Servicio Publico de Empleo Estatal tendra la condicion
de responsable del tratamiento de los datos obtenidos durante la solicitud, gestion,
financiacion, control, seguimiento y evaluacion de los programas de formacion.

A fin de preservar los derechos reconocidos a los afectados, su consentimiento se
recogera expresamente en la documentacion o formularios en virtud de los cuales
se recaben los datos personales en cuestion, sin perjuicio de que el tratamiento
tenga como base cualquiera otra de las condiciones previstas en el citado
Reglamento.

Las entidades beneficiarias seran las responsables de la recogida y aportacion del
consentimiento de las personas participantes en las acciones formativas para el
tratamiento de sus datos.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, se dard cumplimiento al deber de informacién al que se refiere el
articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril, facilitando a los afectados la informacién basica que se describe
en el apartado 2 y, ademas en su caso, en el apartado 3, del citado articulo 11.

DECIMOTERCERA. TRASLADO A LA INSPECCION DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

El Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social regula en
su Capitulo IlI. Infracciones laborales, Seccién 32, Subseccion 1.2 las infracciones
en materia de empleo correspondientes a las entidades de formacion vy
beneficiarios de ayudas y subvenciones en materia de empleo, tipificando en sus
articulos 14, 15 y 16 las infracciones en leves, graves o muy graves.

Por su parte en el Capitulo Ill, Seccion 12, se tipifican de igual forma, en los
articulos 21, 22 y 23, las posibles infracciones en materia de Seguridad Social.

Ademas, teniendo en cuenta el caracter subvencional de la iniciativa, en lo no
previsto en el régimen de infracciones y sanciones establecido en el parrafo
anterior, se estara al contenido en el Titulo IV de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones.

En caso de detectarse irregularidades en las actuaciones realizadas en tiempo
real o de forma ex post que puedan ser constitutivas de las infracciones tipificadas
en la citada Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, el personal
técnico de la Direccidn Provincial del SEPE dara traslado a la Inspecciéon de
Trabajo y Seguridad Social para que, en caso de considerar que existen acciones
u omisiones que puedan ser constitutivas de infraccién, inicie la instruccién del

32


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2000-15060&p=20190312&tn=1#cii

surncio o

SFL; 5 COBERNO  MNSTERIO PO WAL
%0 DEESPANA DETRABAJO ee——

‘; ; Y ECONOMIA SOCIAL S EPE

expediente de conformidad con el procedimiento administrativo especial en esta
materia, sin perjuicio de las responsabilidades de otro orden que puedan concurrir.

Se debera comunicar a la Coordinacion de Ocupados de la Subdireccion General
de Politicas Activas de Empleo, del Servicio Publico de Empleo Estatal y a la
Unidad de seguimiento de Fundae, el traslado de las actuaciones a la Inspeccion
de Trabajo y Seguridad Social a fin de tener constancia de las mismas. En el caso
de que las irregularidades apreciadas, pudieran ser de ambito supraprovincial, se
informara de este extremo, con el fin de coordinar las actuaciones con otras
Direcciones Provinciales o, en su caso, se proceda a su puesta en conocimiento
de la Unidad Especial de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

El proceso descrito es independiente del procedimiento de reintegro de
subvenciones al que pueda dar lugar el incumplimiento de las condiciones que
motivan la concesion de la subvencion, segun lo previsto en la Ley General de
Subvenciones y en su hormativa de desarrollo.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
Gerardo Gutiérrez Ardoy
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