GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

Castilla-La Mancha

INSTRUCCIONES CONJUNTAS DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL EN EL
AMBITO LABORAL DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPRESAS Y EMPLEO Y LA DIRECCION
GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES, POR LA QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LOS GRADOS
A, BY C DE FORMACION PROFESIONAL EN CENTROS PUBLICOS DE FORMACION PROFESIONAL
EN CASTILLA-LA MANCHA (PROGRAMACION 2025 DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPRESAS Y EMPLEO).

La Ley Orgéanica 3/2022 de 31 de marzo, de ordenacidon e integracion de la Formacion
Profesional, desarrolla un Sistema de Formacion Profesional conforme, entre otros, al principio
de planificacién y ajuste de la oferta formativa conforme a la prospeccion de necesidades del
sistema a corto, medio y largo plazo y establece como uno de sus objetivos la promocidn de la
planificacidon integrada en cada territorio de una oferta de Formacion Profesional a lo largo de
la vida, asi como la complementariedad de las redes de centros de Formacién Profesional y el
uso compartido de sus instalaciones y recursos.

El articulo 24 de la propia Ley Organica establece que corresponderd a las administraciones con
competencias en la materia planificar y programar, en sus respectivas esferas de actuacién, la
oferta de Formacién Profesional sostenida con fondos publicos, adaptando y coordinando los
procesos de planificacién para lograr la construccién de una Oferta Integrada que preste la
adecuada atencidn a las necesidades de cualificacion de la poblacién en su conjunto,
garantizando una oferta publica suficiente y ajustada a las necesidades del territorio, asi como
la optimizacién y eficacia en el uso de los recursos publicos destinados a la Formacion
Profesional para contribuir a los fines establecidos en la ley. En ese sentido, el articulo 23.2 del
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidn del sistema de
Formacién Profesional emplaza a las administraciones competentes a realizar, una oferta
diversificada y de calidad de Grados A, B, C, D y E, con independencia de la Administracion
competente responsable de la gestion de cada uno de los Grados.

Dicha coordinacidn entre administraciones esta regulada por el Acuerdo de Coordinacion entre
la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes y la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
para el desarrollo de actuaciones en el ambito del nuevo Sistema de Formacidn Profesional
Unico e integrado, que permitan alcanzar el objetivo comun de una cualificacidon profesional de
calidad para la ciudadania de Castilla-La Mancha firmado el 7 de noviembre de 2024.

El objeto de las presentes instrucciones es establecer el procedimiento para que los centros
publicos de Formacidn Profesional del sistema educativo en Castilla-La Mancha, impartan
Formacién Profesional de los Grados A, By C.

1. OBJETO DE LAS INSTRUCCIONES.

Es objeto de las presentes instrucciones establecer el procedimiento para que la oferta de los
grados A, By C de Formacidn Profesional, se imparta en centros publicos del sistema educativo
correspondientes a la programacion 2025.
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2. COORDINACION DE LA OFERTA.

La oferta de grados A, By C en los centros publicos del sistema educativo (en adelante Oferta
Integrada), se realizard conforme a una planificacidon conjunta y compartida entre la Direccion
General de Formacidn Profesional en el dmbito laboral y la Direccion General de Formacidn
Profesional del dmbito educativo, con el fin de prestar una adecuada atencién a las necesidades
de cualificacidn de toda la poblacidn en su conjunto y promover la optimizacion en el uso de los
centros del sistema educativo y recursos publicos que faciliten una oferta diversificada y de
calidad.

3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

El procedimiento previsto en las presentes instrucciones se regird, ademas de por lo dispuesto
en el mismo por:

a) Ley Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.

b) Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidn del Sistema
de Formacion Profesional.

c) Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto 132/2010,
de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los centros que
impartan las ensefanzas del segundo ciclo de la educacién infantil, la educacién primaria
y la educaciéon secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacidn Profesional.

d) Real Decreto 62/2022, de 25 de enero, de flexibilizacién de los requisitos exigibles para
impartir ofertas de Formacién Profesional conducentes a la obtencion de certificados de
profesionalidad, asi como de la oferta de Formacion Profesional en centros del sistema
educativo y de Formacidn Profesional para el empleo.

e) Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre, por la que se regula la oferta formativa del
sistema de Formacidn Profesional en el ambito laboral asociada al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales efectuada por las administraciones competentes, se
establecen bases reguladoras, asi como las condiciones para su financiacidon o normativa
que la sustituya.

4. REQUISITOS PARA IMPARTIR LA OFERTA INTEGRADA.

4.1. Para impartir la Oferta Integrada, los centros educativos publicos en Castilla-La Mancha
tendran que cumplir con cardcter general los requisitos especificos siguientes:

a) Tener implantadas ensefianzas de la familia profesional a la que pertenezca la Oferta
Integrada.

b) Estar inscritos en el Registro de Centros no Universitarios y en el Registro de centros
de formacidn profesional en el ambito laboral.
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4.2. La Oferta Integrada autorizada formara parte, a todos los efectos, de las ensenanzas
ofertadas en el centro docente, y se desarrollara prioritariamente en horarios compatibles con
la conciliacién personal y familiar de las personas participantes en las acciones formativas.

4.3. En el caso que se necesite contratar personal especifico para la imparticion de la Oferta
Integrada, el profesorado contratado al efecto se integrard durante el tiempo necesario para
impartirlos en el departamento didactico de la familia profesional correspondiente a todos los
efectos.

5. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZAR LA OFERTA INTEGRADA DE FORMACION PROFESIONAL.
5.1. La Oferta Integrada se desarrollara durante el curso escolar.

5.2. La Direccién General de Formacién Profesional en el dmbito educativo junto con la Direccion
General de Formacidn Profesional en el ambito laboral coordinardn la propuesta de oferta
integrada de Formacion Profesional en base a las necesidades del sector productivo.

5.3. Mediante Resolucidon e Instrucciones conjuntas ambas Direcciones Generales con
competencia en materia de Formacion Profesional estableceran la oferta integrada anualmente.

6. PROFESORADO.

6.1 El profesorado que imparta la Oferta Integrada, debera cumplir los requisitos establecidos
en el Real Decreto 62/2022, de 25 de enero, de flexibilizacion de los requisitos exigibles para
impartir ofertas de Formacién Profesional conducentes a la obtencion de certificados de
profesionalidad, asi como de la oferta de Formacién Profesional en centros del sistema
educativo y de Formacion Profesional en el ambito laboral, o, en su caso, los requisitos que
establezca la norma de cada oferta formativa en desarrollo de la Ley Organica 3/2022, de 31 de
marzo, de ordenacién e integracion de la Formacion Profesional.

6.2. La carga docente que suponga la Oferta Integrada aprobada, contemplara las horas de
docencia directa con el alumnado, las horas de coordinacidn y tutorias necesarias, asi como las
horas de realizacion del periodo de practicas no laborales.

6.3. Las Direcciones Generales en materia de Formaciéon Profesional podran establecer
instrucciones especificas en relacion con la distribuciéon de carga lectiva, asi como a la
coordinacién y las tutorias correspondientes a la Oferta Integrada.

6.4. El profesorado que imparta la Oferta Integrada serd seleccionado por este orden de
priorizacion:

1. Imparticion por parte del profesorado del centro educativo fuera de su horario lectivo.

2. Contratacidn de profesorado perteneciente a bolsas de aspirantes a interinidades de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes.

3. Imparticién por parte de profesorado experto del sector productivo de las Familias
Profesionales a las que pertenece la Oferta Integrada.
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6.5. La seleccién del profesorado que pertenezca o no al centro educativo, que esté contratado
por la Consejeria de Educacidn, Culturay Deportes (funcionarios e interinos docentes), e imparta
fuera de su horario lectivo se realizara por parte de la figura del coordinador o coordinadora en
colaboracién con el equipo directivo segun la siguiente prioridad:

1. Profesorado funcionario de carrera con menos horas impartidas en las acciones
formativas de la oferta integrada

2. Profesorado funcionario de carrera con mas antigliedad en el cuerpo.

Profesorado funcionario de carrera con mas antigtiedad en el centro.

4. Profesorado funcionario interino que lleve mas tiempo sin impartir o no haya
impartido Oferta Integrada.

5. Profesorado funcionario interino con mas antigliedad en el cuerpo.

6. Profesorado funcionario interino con mas antigiiedad en el centro.

w

6.6 En el caso de que la accién formativa contenga mddulos de formaciéon complementaria, estos
seran impartidos preferentemente por profesorado de la especialidad de Formacion vy
Orientacion Laboral, profesorado que disponga de formacién acreditada en prevencién de
riesgos laborales, asi como aquel o aquella con un perfil docente relacionado con la especialidad
de dicha formacidon complementaria. Para su seleccién se seguiran las mismas directrices que
para seleccionar al profesorado voluntario de especialidades de Familias Profesionales.

7. ALUMNADO.
7.1 Personas destinatarias de la formacion.

Las personas que pueden participar en las acciones de formacidn de Oferta Integrada son las
siguientes:

e Personas trabajadoras desempleadas.
e Personas trabajadoras ocupadas hasta un maximo del 30% de participantes. Se
permitira ampliar este porcentaje en el caso del supuesto anterior y no sea completado.

La consideracion como personas trabajadoras ocupadas o desempleadas vendra
determinada por la situacidn laboral en que se hallen al inicio de la formacioén.

Ademas, las personas trabajadoras desempleadas deberan:

e Estar inscritas el dia de su incorporacion a la acciéon formativa como demandantes de
empleo en alguna de las oficinas que forman parte de la red de Oficinas EMPLEA de
Castilla-La Mancha.

e No serd precisa la inscripcion como demandante de empleo cuando una norma
especifica asi lo prevea, y en particular en el supuesto de personas jévenes inscritas en
el Fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

Ademas, las personas trabajadoras ocupadas deberan:

e Tener su domicilio en Castilla-La Mancha, o
e Estar ocupando un puesto de trabajo en una empresa ubicada en Castilla-La Mancha.



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

Castilla-La Mancha

Los trabajadores y las trabajadoras del sector agrario se considerardn personas trabajadoras
desempleadas siempre que estén percibiendo prestacién por desempleo, en caso contrario se
considerardn personas trabajadoras ocupadas salvo que modifiquen su situacién en la Oficina
de Empleo.

Las personas trabajadoras en situacion de jubilacién parcial, que cobran némina mensual y
cotizan a la Seguridad Social se considerardn personas trabajadoras ocupadas.

Una persona trabajadora (ocupada o desempleada) en situacién de incapacidad temporal no
podra ser incorporada a un grupo, salvo informe médico que acredite la posibilidad de asistencia
a dicha accién formativa. En el caso de persona trabajadora desempleada debera modificar en
su demanda la suspension por incapacidad temporal por una suspension con intermediacion.

Una persona trabajadora en situacién de incapacidad temporal que pase de ocupada a
desempleada antes del inicio de la formacion, pero que reciba subsidio o prestacidn directa de
una mutua o aseguradora, no podra estar de alta como demandante de empleo hasta que no
reciba el alta médica, por lo que se le considerard ocupada.

No podran participar en la Oferta Integrada las personas trabajadoras de la Administracion
Publica.

El alumnado no podrd realizar mas de 8 horas diarias de la misma actividad formativa,
incluyendo las del periodo de las practicas no laborales.

7.2 Gestion de solicitudes.

Para poder participar en las acciones formativas, las personas candidatas deberan cumplimentar
la solicitud de inscripcion durante el mes anterior a la fecha de seleccion de la accion formativa
correspondiente, preferentemente a través de la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia,
Empresas y Empleo.

a) Los gestores provinciales de las Delegaciones de Educacién, Cultura y Deportes
realizardn la preseleccién de cualquier modalidad de formacidn, comprobando en los
datos que constan en la solicitud, que, para las acciones formativas conducentes a
Certificados Profesionales o para aquellos programas formativos que indiquen los
requisitos, cumplen con los requisitos de acceso a la accidon formativa. Se comunicard a
la persona interesada, via SMS o correo electrdnico, si esta preseleccionada o no.

b) Los centros educativos publicos de Formacion Profesional realizardn la seleccidon
definitiva de las personas trabajadoras desempleadas y ocupadas que participen en las
acciones formativas, teniendo en cuenta con caracter general, los colectivos prioritarios
junto con la adecuacidn de la persona aspirante a los objetivos especificos de la accidn
formativa, y deberan comprobar fehacientemente el cumplimiento y acreditacion de los
requisitos exigibles a las mismas, salvo que soliciten la participacion de la Administracidn
en dicha seleccidn, sin perjuicio de que ésta pueda reservarse la facultad de priorizar al
alumnado, respecto del que haya detectado una alta necesidad para la adquisicion de
las competencias profesionales que se impartan en la accion formativa.
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c) Las acciones formativas no podran ser iniciadas si no se cuenta con nimero minimo de
12 personas inscritas.

A fin de garantizar el acceso a la formacidn de las personas trabajadoras desempleadas que
tienen mayores dificultades para acceder y mantenerse en el mercado de trabajo, tendran
prioridad para participar en las acciones formativas, siempre que cumplan con los requisitos de
acceso a las mismas, las mujeres y los siguientes colectivos vulnerables de atencidn prioritaria:

- Personas en desempleo de larga duracién

- Personas trabajadoras poco cualificadas.

- Personas trabajadoras mayores de 45 afios.

- Personas jovenes, especialmente con baja cualificacién.

- Personas en situacion de exclusién social.

- Personas con necesidades formativas especiales derivadas de discapacidad mental o
motora, enfermedad mental o deficiencia sensorial.

- Personas victimas del terrorismo.

- Personas migrantes con autorizacion de residencia temporal en Espaiia por arraigo para
la formacion.

- Personas LGTBI, en particular transgénero.

- Personas victimas de trata de seres humanos y mujeres victimas de violencia de género.

7.3 Informacion facilitada al alumnado.
El primer dia de la accién formativa, el centro educativo deberd informar al alumnado sobre:

e Las caracteristicas de la accidon formativa, el programa, las evaluaciones que se van a
llevar a cabo, y en su caso del periodo de practicas no laborales (en adelante PNL).
e Los derechosy deberes que tienen como alumnado de Formacidn Profesional, asi como
las becas y ayudas a la asistencia a las que podran optar.
e Sobre los Certificados Profesionales se informara de:
o Identificacion de la fuente de financiacidn (Ministerio de Educacién, Formacién
Profesional y Deportes).
o De larealizacién del periodo de las practicas no laborales.
o Del procedimiento de evaluacién de la accion formativa.
e De laformacién complementaria, en su caso.

Toda esta informacién viene recogida en la GUIA DEL ALUMNADO disponible en la pagina WEB
de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, que el centro educativo debera entregar (en
cualquier formato) a todos los participantes al inicio de la accidn formativa. Dicha guia puede
descargarse en el enlace:

https://empleoyformacion.castillalamancha.es/sites/default/files/2023-
10/Guia%20del%20Alumnado%20%28enero%202023%29.pdf

8. EJECUCION DE LAS OFERTAS FORMATIVAS.
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8.1. Se podran establecer manuales adicionales para aspectos relacionados con la ejecucién,
gestidn y justificacidon de las acciones formativas elaborados por las Direcciones Generales de
Formacién Profesional.

8.2. La persona coordinadora de las acciones formativas en el centro educativo realizara las
acciones previas a la imparticidon de las mismas, que engloban la mecanizacidén de las mismas en
la plataforma FOCO, la calendarizacién de la imparticidn, el alta del personal docente y la gestidn
de solicitudes del alumnado y organizara los procesos de difusidn y seleccidn del alumnado de
dicha oferta en colaboracién con la oficina Emplea que le corresponda por la localidad del
centro. El centro educativo podra solicitar a la oficina Emplea correspondiente la relacién de
alumnado preseleccionado para cada accién formativa.

El centro educativo, mediante la persona coordinadora de la accion formativa, podra realizar la
prueba de competencias basicas para facilitar el acceso a la formacién integrada de las personas
gue lo necesiten antes del inicio de las acciones formativas. El centro custodiard la
documentacién referente a dichas pruebas de competencias basicas. El alumnado debera estar
grabado correctamente en la plataforma FOCO para poder iniciar la accidon formativa

8.3. Toda la oferta se programara y aprobard en FOCO desde la Direccidon General de Formacién
Profesional en el ambito laboral una vez sea publicada la Resolucidn correspondiente. A su vez,
las personas responsables de las Delegaciones provinciales de Empleo aprobaran dichas
acciones formativas.

8.4. Durante el desarrollo de la formacidn, el alumnado participante en la Oferta Integrada
estara cubierto por el correspondiente seguro de responsabilidad civil y de accidentes, suscrito
por la Consejeria de Educacidn, Culturay Deportes, que cubra tanto las horas de formaciéon como
el periodo de PNL.

8.5. El plazo de ejecucidn de las acciones formativas se extendera desde la fecha de resolucion
de aprobacion de la Oferta Integrada hasta el 30 de abril del afo en curso.

9. JUSTIFICACION DE LOS FONDOS PARA LA OFERTA INTEGRADA.

Para la justificacion de los fondos asignados a la Oferta Integrada se deberan tener en cuenta
los siguientes epigrafes que incluyen todos los gastos elegibles para la imparticion de la Oferta
Integrada en centros Publicos de Formacion Profesional

9.1. Tipologia de gasto.

Segun la Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre, por la que se regula la oferta formativa del
sistema de Formacidn Profesional en el ambito laboral asociada al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales efectuada por las administraciones competentes, se establecen
bases reguladoras, asi como las condiciones para su financiacion, en su anexo Il se establecen
los gastos susceptibles de financiacidn diferenciados en costes directos y costes asociados. En
estas instrucciones sdlo se contemplaran los costes directos. Para en los casos de aquellas
acciones formativas iniciadas con caracter previo a la publicacion de estas Instrucciones
conjuntas, se podran contemplar los gastos referidos a personal de apoyo. Una vez publicadas
estas Instrucciones no se contemplaran los gastos asociados.
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9.2. Contabilidad separada.

Los centros educativos deberan reflejar dentro de su contabilidad, de manera diferenciada o
independiente, las acciones formativas por las que han recibido financiacidn. Asimismo, deberan
registrar en su contabilidad los ingresos recibidos.

a) Cada factura de medios y materiales se contabilizara individualmente con un nimero
propio.

b) Todos los gastos se introducirdn en la plataforma FOCO con un nimero de apunte
contable.

c) Se realizara un sello de imputacidon donde figurard el nUmero de apunte contable y el
porcentaje de imputacion.

9.3. Sello de imputacion.

Para dar cumplimiento a la normativa de aplicacidn, sobre todos los documentos justificativos
del gasto debera aparecer el sello de imputacién, que hara referencia a las Administraciones u
Organismos cofinanciadores con la imagen institucional vigente en cada momento. En este sello
debera figurar el nUmero o numeros de las acciones formativas a las que se imputa el gasto, el
porcentaje de imputacién y el importe imputado. El sello también deberd incluir el nUmero de
documento contable que servira de referencia al contabilizar éste y la fecha del pago. El sello
debe tener la siguiente configuracion:

Gasto cofinanciado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y el
Ministerio de Educacién, Formacidn Profesional y Deportes

N.2 de Accidon formativa: | Porcentaje imputado: | Importe imputado:
.............................................. % SSOPTSIUPVTRRRO 3
.............................................. % SSOPTSIUPVTRRRO 3
.............................................. % [STRTUUTRRPRI 3

N.2 de documento contable:

Importe total de la némina o factura:

Fecha de pago:

El logo del Ministerio se indica a continuacion:
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Identificar el nUmero de la accién formativa en las facturas no exime al centro educativo de la
obligacion de estampillar los documentos originales con el modelo de sello propuesto, ya que el
sello incluye informacidn adicional como la alusién a la cofinanciacién e informacién relativa a
la contabilizacion del gasto por parte del centro educativo. La ausencia del sello de imputacion
en los documentos implicarad correccidn econdmica, aunque exista otro mecanismo de control
de concurrencia de subvenciones, ya que, de no figurar el sello de imputacién, la documentacién
justificativa presentaria deficiencias con relacion a dos aspectos clave:

e Contabilidad separada.
e Publicidad e informacién sobre la cofinanciacion de las Administraciones
correspondientes.

Siempre que el centro educativo no impute la totalidad de la factura/némina a la accidn
formativa, es decir, cuando de acuerdo con la informacién del campo “porcentaje imputado” no
se impute el 100% de la factura/némina a la accion formativa, el centro educativo debera
documentar por escrito los calculos realizados para obtener la cantidad imputada. La explicacién
de criterios de imputacién debe permitir conocer en base a qué variables se ha realizado el
prorrateo del gasto y permitir reconstruir exactamente los calculos realizados por el centro
educativo beneficiario. La informacion sobre la explicacién de criterios de imputacién deberd
detallarse en los campos correspondientes en la aplicacion FOCO.

1.El sello de imputacién no tiene que traducirse obligatoriamente en un sello de caucho. Puede
hacerse por medios informaticos y optar por alguna de las dos opciones siguientes:

a) Sobreimprimirlo sobre el juego de documentacion que se va a presentar escaneado en FOCO.
b) Imprimirlo en papel adhesivo y hacer pegatinas para colocar sobre los documentos.

2. El sello de imputacion podra aplicarse en el reverso del documento; no obstante, en ese caso
el escaneado para FOCO deberad realizarse por ambas caras.

9.4. Explicacion de criterios de imputacion.

El centro educativo beneficiario podra elegir en base a qué criterios o variables realizara el
reparto de los gastos imputados al expediente, siempre y cuando éstos sean coherentes y
guarden relacion con las variables que pueden incidir directamente en la accidon formativa
(nimero de horas, nimero de acciones formativas del centro educativo, superficie de las
instalaciones etc.).

Los criterios o variables pueden variar en funciéon de la naturaleza de los diferentes gastos
(personal, luz, teléfono, seguros, medios y materiales...). En ese caso deberan especificarse
todos los criterios considerados en el porcentaje de imputacién de gastos.

El centro educativo debe especificar en base a qué criterios o variables ha realizado el reparto y
deberd especificar los cdlculos realizados para obtener el porcentaje de imputacidon. La
explicacion aportada por el centro educativo debera reflejar claramente el calculo realizado para
la determinacién de costes unitarios y otros parametros utilizados para la imputacion de costes.
Esta informacidn debera detallarse en la aplicacién FOCO al grabar el gasto.

El anexo Il contiene un modelo de descripcion de criterios de imputacién que acompafiara a la
o las facturas con un mismo concepto.
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9.5. Costes directos.

Los costes directos que pueden imputarse por parte de los Centros Publicos de Formacion
Profesional a la formacidn realizada dentro de la Oferta Integrada, asi como los criterios de
imputacién son los siguientes:

a) Gastos de personal. El personal implicado en cada accion formativa de la Oferta Integrada es
el siguiente:

1) Una persona miembro del Equipo directivo del centro que se designe.

2) El equipo docente que imparte la Accion Formativa.

3) El tutor o tutora del grupo. Sera el profesor o profesora que imparta mayor nimero de
horas de docencia en el grupo.

4) El tutor o tutora del médulo de PNL.

5) El coordinador o coordinadora de la accidn formativa.

La Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes se encargara del pago del salario del personal
contratado para la ejecucidon de las acciones formativas.

Para afrontar los gastos de personal, desde la Direcciéon General de Formacidn Profesional se
retendrd el importe necesario de los fondos totales de cada accién formativa. Serd la Delegacion
Provincial de Educacidn de Educacidn, Cultura y Deportes correspondiente, la que comunicara a
los servicios centrales, previa consulta al centro, la modalidad de contratacién del profesorado,
asi como el numero de horas y periodo de imparticion de la accién formativa (profesorado que
se encuentra contratado por la administracidon educativa, profesorado procedente de bolsa de
aspirantes a interinidades, profesorado experto del sector productivo).

De la cantidad librada del primer libramiento (80 %), se retendra la cuantia correspondiente a
los gastos del personal. Este libramiento se realizard a los centros una vez hayan mecanizado el
F20 en la plataforma FOCO.

Dicha retencidn se establecera con el siguiente célculo:

1) Persona dentro del Equipo directivo del centro que se designe. Se establece la cuantia
asignada de 40€/hora sobre el 5% de las horas totales de la accion formativa. Las
funciones que desempefiara son las siguientes:

e Colaborar en la seleccidn del personal formador y del alumnado.

e Colaborar con el personal de coordinacidn en la gestion de los gastos directos de la
accion formativa.

e Control y seguimiento de la actividad docente.

e Colaborar con el cierre de las acciones formativas.

e Colaborar, junto con el equipo directivo, en la justificacion de las acciones
formativas.

e Otras tareas necesarias para llevar a cabo la accidn formativa.

2) Equipo docente que imparta la accion formativa:
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Para el profesorado que se encuentre contratado por la administracién educativa y que
imparta de manera adicional acciones formativas: 40€/hora de formacidn impartida.

Para el profesorado procedente de la bolsa de aspirantes a interinidades y profesorado
experto del sector productivo, la cuantia que se abonara serd la que resulte de la
siguiente formula: (“porcentaje de jornada” /100) x “N.2 de meses de imparticion” x
“salario bruto” (sobre el salario medio de profesorado del cuerpo de Profesores de
ensefianza secundaria) para la imparticién.

Las funciones que desempefiaran cualquiera de este profesorado son las siguientes:

e Elaboracidon de contenidos y disefio de la programacion.
e Docencia directa (su remuneracién se calculara sobre las horas de docencia directa).
e Elaboracién, correcciény registro de ejercicios, actividades y pruebas de evaluacion.

El profesorado debera solicitar la compatibilidad docente segun lo dispuesto en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas que en su articulo 7 se establece que:
1. Serd requisito necesario para autorizar la compatibilidad de actividades publicas el
que la cantidad total percibida por ambos puestos o actividades no supere la
remuneracion prevista en los Presupuestos Generales del Estado para el cargo de
Director General, ni supere la correspondiente al principal, estimada en régimen de
dedicacion ordinaria, incrementada en:
— Un 30 por 100, para los funcionarios del grupo A o personal de nivel
equivalente.
— Un 35 por 100, para los funcionarios del grupo B o personal de nivel
equivalente.

3) Tutor o tutora de grupo que sera, de forma preferente, el miembro del equipo docente
gue imparte mas horas de docencia directa en el grupo, dispondra de un periodo lectivo
semanal de tutoria. El nUmero de horas remuneradas serd igual al 5% de horas totales
del certificado.

Las funciones que desempefiaran son las siguientes:

e labores especificas de asesoramiento y orientacidn del alumnado.

e Coordinar la accion tutorial del grupo, actuando de enlace entre el alumnado, el
equipo docente y el equipo directivo, y asegurando la coherencia del proceso
formativo.

e Realizar el seguimiento académico y personal del alumnado, controlando la
asistencia, el progreso en los médulos y detectando posibles dificultades de
aprendizaje o de integracion.

e Presidir y coordinar las reuniones del equipo docente del grupo, promoviendo
criterios comunes de evaluacién y proponiendo medidas de apoyo o mejora cuando
sea necesario.
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4)

5)

e Informar y orientar al alumnado sobre el desarrollo del certificado profesional, los
resultados de evaluacidn, las posibilidades de continuidad formativa y las salidas
profesionales.

e Gestionar y supervisar la documentacién tutorial y evaluadora, asi como colaborar
en la cumplimentacion de actas, informes de seguimiento y otros documentos
oficiales del certificado profesional.

El tutor o tutora de practicas no laborales (PNL), percibira el pago equivalente a 100€
por alumno o alumna que realice el periodo de préacticas no laborales en la accién
formativa. En el caso de personal contratado por la consejeria a jornada completa, su
jornada se reducira a 1/2 jornada durante el periodo de practicas no laborales.

Las funciones que desempefiaran son las siguientes:

e Preparacién y seguimiento del periodo de practicas no laborales si lo hubiera, para
lo que.
e Gestion de la fase de practicas no laborales.

El personal coordinador del centro educativo percibird una cuantia de 40 €/hora,
aplicada sobre el 15 % del total de horas de la accidn formativa.

El coordinador o coordinadora de la accién formativa se elegira previa consulta al
departamento de familia profesional al que pertenezca la formacion y podra ser un
miembro del o los departamentos implicados en la accion formativa o el titular de la
Jefatura de Estudios Adjunta de Formacidn Profesional que corresponda del centro.
Asimismo, podra ser cualquier docente que el equipo directivo y/o el departamento
implicado, considere adecuado para desempefiar dichas funciones.

Las funciones de coordinacidn son las siguientes:

e Disefio y planificacion de la actividad formativa, asi como su mecanizacién en FOCO.

e Realizar la difusién de la acciéon formativa para la busqueda y captacién del
alumnado.

o Seleccién del personal formador y del alumnado. Elaboracién de pruebas de
seleccidn y de pruebas de competencias clave en su caso.

e Colaborar con el equipo directivo y con quien ejerza la jefatura de departamento de
familia profesional que corresponda para la gestion de los gastos directos de la
accion formativa.

e Coordinacién, control y seguimiento de la actividad docente.

e Planificacién y seguimiento de la evaluacidn.

e Colaborar con el tutor o tutora en la gestidn de las practicas no laborales.

e Asesoramiento y orientacion del alumnado.

e Cierre de las acciones formativas.

e Justificacidn de las acciones formativas junto al equipo directivo.

e Aquellas otras tareas necesarias para llevar a cabo la accion formativa.

12
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Todo el personal que participe en la imparticién y gestidn de las acciones formativas percibira el
importe por las labores realizadas por parte de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
en los periodos establecidos segun la regulacién establecida en la normativa vigente previa
comunicacion a los servicios centrales por parte de las Delegaciones Provinciales de Educacion,
Cultura y Deportes.

b) Gastos de amortizacidn: Se incluyen en este apartado todas aquellas instalaciones utiles y
equipos necesarios para la imparticion del curso y el desarrollo formativo del alumnado. La
adquisicion de equipos, equipamiento formativo o instalaciones no son subvencionables, sin
embargo, si el centro educativo beneficiario dispone de los mismos en propiedad, podra imputar
la amortizacidn relativa al periodo de duracién de la accidon formativa exclusivamente desde el
inicio hasta la finalizacién del mismo.

Se consideraran elementos amortizables todos los recogidos en las tablas de Hacienda (Ley
27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre Sociedades). Dichos elementos para que
puedan ser amortizables deberan haberse contabilizado en el momento de su adquisicién como
inmovilizado y no como gasto corriente. Los centros educativos podrdn imputar los costes de
amortizacién prorrateados por meses o por horas tal y como se permite en la aplicacion FOCO.

Se admitirdn los gastos de amortizacion de instalaciones (derivadas de las instalaciones
homologadas) y de los equipos destinados a la formacién (plataformas tecnoldgicas, equipos
informdticos u otra maquinaria utilizada directamente para la formacion del alumnado). En la
justificacién econdmica, se debera de incluir:

e Facturas de compra de los elementos.
e Justificantes de pago de dichas facturas
e El porcentaje de amortizacién aplicado

e Extracto contable donde se pueda identificar que dicho elemento se ha
contabilizado como inmovilizado.

Con caracter general, cualquier elemento amortizable que por vida util del elemento y uso y/o
por la naturaleza del curso, sea utilizado como material fungible para la formacién del alumnado
deberd contar, para imputarse su coste de adquisicidon en el apartado de medios y materiales
didacticos, con su correspondiente informe del o la docente que lo estime necesario y debera
ponerse en conocimiento del técnico del curso (incidencia en FOCO).

c) Gastos de medios y materiales. Se incluyen en este apartado los medios y materiales
didacticos y de consumo para la formacidn, exclusivamente si son necesarios para la formacion
del alumnado. Los medios y materiales son subvencionables desde un mes antes al inicio del
curso y hasta la finalizacién del mismo. Cuando el centro educativo realice manuales propios y
el volumen de fotocopias o folios sea grande, es recomendable que en la justificacion se afiada
junto a la factura y su justificante de pago, una explicacidon sobre el nimero de unidades
imputadas (distribucidn proporcional del nimero de copias por participante, uso/contenido de
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las copias, fecha de entrega al alumnado y titulos de los mddulos a los que hacen referencia los
materiales entregados). Debemos tener en cuenta ademas las siguientes consideraciones:

e Se estimardn como medios didacticos los costes de tasas de exdamenes de certificados
oficiales.

e Se estimarda como medio y material didactico una parte proporcional de la factura de
electricidad para aquellas acciones formativas que requieran de la utilizacion de
maquinaria pesada y de alto consumo energético: carpinteria, mecanica...

e |gualmente se estimard como medio y material didactico el combustible para los casos
de accidn formativa de conduccién de vehiculos.

e Con relacion a aquellas acciones formativas que requieran equipos de seguridad y/o
equipos de proteccidn individual (EPIS) para los participantes, los costes de adquisicién
de los mismos seran subvencionables en todos los casos.

e Salidas formativas: Para que dichos gastos sean subvencionables, las salidas formativas
deberan estar comunicadas y aprobadas previamente a la Delegacion Provincial de
Educacidn, Cultura y Deportes correspondiente (la autorizacidon se gestiona a través de
FOCO).

d) Gastos de alquiler. Podran imputarse en este apartado equipos didacticos, plataformas
tecnoldgicas y bienes inmuebles utilizados como aulas vy talleres. Los costes de alquiler seran
subvencionables desde un mes antes al inicio de la acciéon formativa y hasta la finalizacion de
esta vy la finalizacidn de la accién formativa.

Se pueden imputar en este apartado gastos derivados de leasing o renting de instalaciones o
equipos formativos durante el periodo de duracién del curso.

e) Gastos de Publicidad. Son subvencionables los gastos de publicidad de difusion de la accidn
formativa para la busqueda y captacion de alumnado quedando excluidos los medios de
televisidn y radio. Para que se acepten como correctamente justificados debe figurar siempre
junto a la factura y el justificante de pago, una copia del soporte difundido. Asimismo, cuando
la copia del soporte publicitario o la informacion detallada en el concepto de la factura no
permita comprobar la fecha de difusidn de la publicidad, serd necesario presentar un certificado
del proveedor donde se detalle la fecha o fechas de difusion/emisidn/publicacién/reparto, etc.
de la publicidad imputada.

La publicidad debe hacer mencién expresa a la financiacién de la Junta de Castilla-La Mancha y
del Ministerio de Educacidn, Formacion Profesional y Deportes.

En el anexo Il se establece un modelo de cartel para la publicidad impresa y digital.

f) Gastos de apoyo a la docencia para personas con necesidades especiales. Para el célculo de
estos gastos debera tener en cuenta que el coste/hora de este apoyo no puede superar el
coste/hora del profesorado.
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9.6. Costes asociados.

Los costes asociados que podran imputarse por parte de los Centros Publicos de Formacion
Profesional a la formacion realizada dentro de la Oferta Integrada incluiran aquellos
correspondientes a los centros educativos que hubieran contratado este servicio con
anterioridad a la publicacion de las presentes Instrucciones, no pudiendo imputarse los
derivados de las contrataciones realizadas con posterioridad a dicha publicacién.

Asimismo, de la cuantia econdmica correspondiente a las acciones formativas de la Oferta
Integrada se detraera el importe correspondiente al personal de apoyo destinado a la gestién y
ejecucién de dichas acciones por parte de la Direccion General de Formacién Profesional.

9.7. Periodo de gastos elegibles.

El periodo de imputacion de gastos, como norma general, sera el comprendido desde el inicio
de la accion formativa hasta la finalizacion de la misma, en funcion de los gastos
subvencionables. Excepcionalmente:

1. Desde un mes antes al inicio de la accién formativa y hasta la finalizacidon de la misma:
los gastos de preparacion, de medios y materiales, publicidad y alquileres de
instalaciones.

2. Desde un mes antes al inicio de la accién formativa y hasta el inicio de la misma, seran
subvencionables los gastos de publicidad. Una vez iniciada la accién formativa
solamente se admitirdn si fuese necesario realizar una nueva campafia de seleccién de
alumnado.

3. Los gastos del periodo de practicas no laborales seran subvencionables exclusivamente
durante la realizacién del mismo (tutorias y materiales).

El periodo de pago y de presentacién de la documentacién de justificacion del gasto se
extendera hasta el 15 de mayo de 2026, teniendo dicho plazo caracter improrrogable.

10. FINANCIACION DE LA OFERTA INTEGRADA.

10.1. La Oferta Integrada se financiara mediante los fondos finalistas distribuidos mediante la
Conferencia Sectorial de Formacidn Profesional para Personas Trabajadoras y, por tanto, estara
condicionada a los créditos disponibles derivados de la misma.

10.2. Conforme alo dispuesto en el articulo 2.6 de la Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre,
en el supuesto de la formacidn impartida directamente por las Administraciones Publicas
competentes, bien a través de centros propios acreditados para impartir Formacién Profesional
o bien mediante el instrumento juridico que corresponda con entidades o empresas publicas
que estén acreditadas e inscritas en su caso, para impartir la formacién. La financiacién se
efectuard en la forma que determine la administracion competente en funcién de su propia
organizacion, que podra ser subvenciones de concesion directa, encargo o cualquier otra forma
juridica o procedimiento que establezca la respectiva administracion.
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10.3. La resolucién que apruebe la Oferta Integrada establecerd los médulos maximos, coste
participante/hora, conforme al anexo | de la Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre, o
norma que la sustituya. Estos mdédulos podran incrementarse hasta en un 50 por 100, en funcién
de la singularidad de determinadas acciones formativas que por su especialidad y caracteristicas
técnicas precisen de una financiacién mayor.

10.4. Con caracter general serdn susceptibles de financiacion los gastos que se recogen en el
anexo Il de la Orden EFP/942/2022, de 23 de septiembre. Y que se distribuiran conforme a lo
indicado en el anexo | de distribucidn del gasto de estas instrucciones.

10.5. La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes a través del convenio suscrito junto con la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo financiara la oferta conforme a la resolucién que
apruebe la Oferta Integrada.

10.6. A la finalizacidn de la programacion, una vez realizada la justificacién y liquidacién de la
financiacion sefialada en el articulo 12, se realizara el ajuste de remanentes entre las Direcciones
General competentes en Formacién Profesional.

11. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES FORMATIVAS.

La Direccidn General de Formacién Profesional en el ambito laboral y la Direccién General de
Formacion Profesional en el ambito educativo, realizaran, en colaboracién con el centro
educativo, a través de la aplicacién FOCO, el seguimiento y control de las acciones formativas.

El centro educativo serd el responsable de conservar, por cada accién formativa, toda la
documentacion relacionada con la misma y deberd custodiarla durante 6 afios.

11.1. Inicio de la Accion Formativa.

El centro educativo debera notificar la fecha, lugar y hora de seleccion de las personas aspirantes
mediante el Comunicado Inicio de Grupo (F10), con una anterioridad minima de, al menos, cinco
dias habiles antes del inicio del curso. Para facilitar que el alumnado pueda solicitar el curso, el
centro educativo tiene que elaborar (no enviar) en FOCO el F-10 COMUNICADO INICIO
escribiendo Unicamente las fechas previstas de seleccién, de inicio y fin, el horario (mafiana o
tarde) y la persona de contacto.

Junto con la comunicacidn de inicio se elaborard en FOCO el “Proyecto Formativo”, en el que se
detallara la planificacion didactica y de la evaluacién, la metodologia de aprendizaje, las tutorias
presenciales si proceden, asi como el seguimiento y los instrumentos de evaluacion.

Hasta el tercer dia lectivo inclusive desde el comienzo de la accion formativa, los centros
educativos cumplimentaran en la Plataforma FOCO, el documento “Inicio de grupo” (F20),
donde se reflejara la relacién nominal de los participantes, fecha en la que se incorpora al curso
y la situacidn laboral.

En caso de que se produzcan bajas durante el desarrollo de la accién formativa, los centros
educativos podran incorporar alumnado cumpliendo los limites y requisitos establecidos. Las
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altas y bajas del alumnado deberdn comunicarse al siguiente dia lectivo de producirse la
incidencia que las origine. Se podra realizar la sustitucidn de alumnado si se produce durante los
primeros cinco dias lectivos desde el inicio de la accidn formativa siempre y cuando no se haya
impartido mas del 25% de la accidn formativa. Cuando se programen Certificados Profesionales
completos a impartir de forma modular, con el fin de facilitar el acceso a cada uno de los
maédulos que integran el certificado, se podra incorporar alumnado durante los primeros cinco
dias lectivos desde el inicio de cada uno de los mddulos programados o no se haya superado el
25% de su duracién, teniendo en cuenta la opcidn que primero se cumpla de entre las dos
anteriores, siempre que la persona que se va a incorporar cumpla con los requisitos de acceso.

A efectos de la justificacion se considerara que han finalizado la accidon formativa, en el supuesto
de personas trabajadoras desempleadas, aquellas que tuvieran que abandonarla por haber
encontrado empleo, asi como quienes hayan causado baja en el curso por enfermedad o
accidente acreditado, siempre que en ambos supuestos hubiesen realizado al menos un 25% de
la actividad formativa.

11.2. Control de asistencia.

El centro educativo tiene la obligacién de controlar la asistencia de las personas participantes a
través de la firma diaria del documento F30-Control Semanal de Asistencia que se elabora a
través de FOCO. Las firmas deben constar de forma clara y sin tachaduras. El centro educativo
debera enviar los partes durante los 5 primeros dias de cada mes junto con los justificantes de
asistencia. Dicha documentacién se enviara escaneada a través de correo electrénico a las
Delegaciones provinciales de Educacidn, Cultura y Deportes.

Las personas trabajadoras desempleadas pueden tener como mdaximo tres faltas no justificadas
al mes. La superacion de este numero de faltas da lugar a la exclusion del curso, pérdida de
ayudas a la asistencia al mismo e imposibilidad de acceso a la certificacidon. Las personas
trabajadoras ocupadas deben asistir al menos al 75% de las horas totales de la accidon formativa.

La informacion sobre justificacidn de faltas se indica de forma detallada en el anexo IV.

11.3. Incidencias.

Toda incidencia generada durante el desarrollo de la acciéon formativa se comunicara a través
de FOCO, mediante el apartado NOTIFICACION DE INCIDENCIAS. Las Delegaciones Provinciales
de Educacién, Cultura y Deportes dispondrd de 7 dias habiles para validar las incidencias
recibidas. La tipologia de incidencias se desarrolla en el anexo V.

11.4. Becas y ayudas a la asistencia.

Las solicitudes de becas y ayudas se recogeran en el centro que imparta la oferta formativa
conforme a la Resolucidon de 29/05/2025, de la Direccién General de Formacién Profesional en
el Ambito Laboral, por la que se aprueba la convocatoria de becas, ayudas de transporte,

17



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

Castilla-La Mancha

manutencién y alojamiento, y ayudas a la conciliacidon, para las personas trabajadoras
desempleadas que participen en acciones formativas y/o en periodo de practicas en empresas,
del sistema de formacion profesional en el ambito laboral asociada al Catalogo Nacional de
Estandares de Competencia Profesionales, desarrolladas en centros propios y en centros de la
red publica de formacién profesional dependientes de la Administracion Autondmica de Castilla-
La Mancha, programadas para el afio 2025 (DOCM num. 107 de 5 de junio) y su modificacion
publicada en el DOCM num. 240 de 12 de diciembre.

Las solicitudes de becas y ayudas se registraran conforme a la citada resolucién, para que sean
recibidas por la correspondiente Delegacion provincial de la Consejeria de Economia, Empresas
y Empleo.

El centro de formacién que imparta la oferta formativa grabard las becas y ayudas en FOCO,
segun el Manual de becas y ayudas para usuarios de la aplicacion FOCO, y la Delegacién
provincial de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo correspondiente, gestionard los
expedientes y procederd, en su caso, a los pagos correspondientes.

La informacidén sobre las becas y ayudas, asi como el manual para los usuarios de la aplicacién
FOCO, se encuentra publicada en la pagina web de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo en el siguiente enlace:

https://empleoyformacion.castillalamancha.es/empresas/formacion/gestionar-formacion-
profesional-empleo

11.5. Datos del alumnado.

Desde el inicio del curso y hasta el plazo maximo de los 7 dias habiles siguientes a la fecha de
finalizacion del curso se completara todos los datos del alumnado que vienen recogidos en el
apartado “base de datos alumnos/as” en la plataforma FOCO.

En el apartado “base de datos alumnos/as” de FOCO se completarad todos los datos de las
personas que han realizado el curso, su fecha de baja y su evaluacion.

11.6. Evaluacion de la formacion.

Para poder presentarse a la prueba de evaluacién, el alumnado debera asistir al menos al 75%
de las horas totales de cada médulo formativo.

En las acciones formativas se llevard a cabo una evaluacidn sistematica y continua del alumnado
por modulos formativos y, en su caso, unidades formativas, con objeto de comprobar los
resultados de aprendizaje y, en consecuencia, la adquisicidon de los estdndares de competencia.

Para ello, se describiran las distintas actividades e instrumentos de evaluacién que se van a
aplicar durante la formacidn, asi como los espacios que se van a utilizar, la fecha y la duracidn
de las pruebas de evaluacién. Se utilizard el modelo F12-PLANIFICACION DE LA EVALUACION,
disponible en la aplicacién FOCO. Las fechas de las pruebas de evaluacidon también deberan
detallarse en la planificacién didactica del documento F10-COMUNICACION DE INICIO.
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La evaluacion mediante el proceso de aprendizaje se realizard mediante una combinacién de
distintos métodos e instrumentos, pudiendo incluir, entre otros, la valoracién de trabajos,
actividades y pruebas realizadas durante el proceso formativo. Al término de cada mddulo
profesional se aplicara una prueba de evaluacién de caracter tedrico-practico. Para poder
presentarse a esta prueba se debe justificar una asistencia de al menos el 75% de las horas
totales del mismo. En caso de que se programen unidades formativas sin llegar a completar un
maddulo, dicho porcentaje se aplicard a la unidad formativa.

El profesorado reflejard documentalmente en FOCO los resultados obtenidos en cada uno de los
maddulos y, en su caso, unidades formativas del Certificado Profesional a través de los siguientes
documentos:

¢ Informe de evaluacion individualizado: El informe se divide en dos partes, por un lado,
se grabara la informacion relativa a la evaluacién durante el proceso de aprendizaje
(30% de la nota) y, por otro lado, la prueba de evaluacion final del médulo o unidades
formativas (70%), en la aplicacion FOCO.

e Acta de evaluacion: En el plazo de un mes tras la finalizacidn del curso, el centro
educativo generard el ACTA DE EVALUACION en la que reflejara las calificaciones finales
obtenidas. Este documento, que se genera automaticamente una vez incluido en la Base
de datos de alumnado todos los datos de finalizacion (incluidos los datos del periodo de
formacién en empresa, si lo hubiera), reflejara las calificaciones finales obtenidas en
términos de NO APTO o APTO. Se creara primero un borrador del ACTA DE EVALUACION
para que el centro educativo confirme que todos los datos son correctos (nombres,
apellidos, evaluacién, etc....) y posteriormente, el ACTA DE EVALUACION definitiva.

11.7. Certificacion de la formacion.

A las personas participantes de las acciones formativas, tras su realizacidn, se les podra expedir
la certificacion correspondiente a la formacidn realizada. Para la realizacion de los CERTIFICADOS
en la Aplicacion FOCO se generarad primero un borrador, que el centro educativo debera
comprobar que es correcto y, posteriormente, se generara el certificado definitivo, con nimero
de registro, que se podra guardar o imprimir. Estos certificados se deberdn generar con fecha
posterior a la finalizacidn del periodo de formacidon en empresa. Es posible expedir las siguientes
certificaciones:

e Certificados de aptitud:
El modelo de certificado de aptitud muestra el itinerario de la acciéon formativa y se
marca con una casilla de verificacién los MF o UF que el alumnado haya superado. Estos
certificados incluyen las unidades de competencia asociadas a los mddulos
profesionales superados

e Certificados de asistencia:
Este modelo sirve para certificar la asistencia a la formacién independientemente de si
el alumnado ha superado con evaluacién positiva la formacién.

e Informe de evaluacién Individualizado:

19



secce <k

< ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
0 DEESPANA  DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

=

Castilla-La Mancha

En acciones formativas conducentes a certificado, cuando la persona participante sélo
supere alguna de las unidades formativas que componen un médulo, o que habiendo
superado algin modulo formativo se suspenda definitivamente el grupo, se le entregara
una copia del informe individualizado de evaluacién, obtenida en FOCO, validado y
firmado por la persona que ejerza la funcién directiva.

Una vez finalizada la accidn formativa, el alumnado podra solicitar la certificacion de su
formacién superada a la Direccidon General competente en materia de Formacién Profesional en
el dmbito laboral. Dicha solicitud se debera realizar a través de la Sede Electrdnica de la
Administraciéon de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (https://www.jccm.es).

Dependiendo de la formaciéon superada el alumnado podra solicitar certificacion de:

e Certificado Profesional. Accediendo al trdmite “Expediciéon certificado de
profesionalidad”.

e Estandares de Competencia. Accediendo al trdmite “Expedicién de acreditaciéon de
unidades de competencia”.

11.8. Fin de la Formacion.

Una vez finalizado el grupo y/o el periodo de formacidn en empresa y completada la Base de
Datos, el centro educativo deberd enviar, en el plazo maximo de los 7 dias habiles siguientes a
la fecha de finalizacién de la dltima préctica profesional o del curso si no tuviera periodo de
formacion en empresa, la NOTIFICACION FIN DE GRUPO, donde figurara la fecha de finalizacién,
las horas totales impartidas y el alumnado que ha terminado el grupo (todos en estado
FINALIZADO).

El envio por el centro educativo de la NOTIFICACION FIN DE GRUPO supone comunicar, a la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, la finalizacién del curso y permitir que se pueda
generar el acta de evaluacion, los certificados y el F40-CERTIFICADO FIN GRUPO.

Una vez cumplimentados todos los datos en la BASE DE DATOS ALUMNADO, después de haber
finalizado el periodo de formaciédn en empresa en su caso, y previo a la presentacién de la
liquidacion, el centro educativo podra generar y enviar el documento F40 - CERTIFICADO DE
FINALIZACION DE GRUPO, en el plazo maximo de un mes desde la finalizacién del curso/periodo
de formacién en empresa.

Este documento es un resumen-memoria de la ejecucion del curso y es imprescindible para la
liquidacion. Se comprobara los datos finales del grupo:

e Las incidencias detectadas tras las visitas de seguimiento.
e Las horas de asistencia del alumnado en el periodo de formacidon en empresa.
¢ El material entregado al alumnado durante el curso.

¢ Los alumnos y alumnas a efectos de liquidacion.
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12. PERIODO DE PRACTICAS NO LABORALES EN LA EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO.
12.1 Periodo de practicas no laborales.

La duracién del periodo de précticas no laborales se distribuird proporcionalmente al nimero
de horas entre el resto de los mddulos profesionales que conforman el Certificado Profesional,
manteniendo la duracion total de la accién formativa.

Si la duracién del periodo de practicas no laborales es menos de 80 horas, se podra realizar en
una sola estancia. En el caso de que la duracidn sea 80 o mds horas, este periodo se realizard en
dos o mas fases, salvo causas que lo impidan.

En todo caso, antes del inicio de la estancia en empresa u organismo equiparado, debera
garantizarse que el alumnado haya cursado la formacidn correspondiente para alcanzar las
competencias necesarias para el desempefio de las funciones de nivel basico en Prevencién de
Riesgos Laborales, establecidas en el articulo 35 del Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por
el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, sin perjuicio de lo establecido
en el articulo 153.2.d) del presente Real Decreto. Para ello, en aquellos certificados
profesionales que no contaran en su ordenacion con un médulo profesional o bloque formativo
de riesgos laborales, debera incluirse, en cualquiera de los restantes mdédulos profesionales,
elegidos a criterio del centro de Formacidn Profesional, el Resultado de Aprendizaje 2 del anexo
V del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio

12.2 Gestion del periodo de formacion en empresa a través de FOCO.

Para el correcto desarrollo de este mdédulo se deberan realizar las siguientes operaciones en la
plataforma FOCO:

A) Determinar en el “F10 Comunicacién de inicio” al personal que tutorizara la estancia en
empresa. El tutor o tutora serd la responsable de acordar el programa formativo junto
con la persona designada por la empresa.

B) Suscribir un acuerdo entre la empresa y el centro educativo, cumplimentado en FOCO
que serd puesto en conocimiento de la persona o personas que realizan la formacién en
empresa, en el que debera describirse el contenido de la misma, asi como su duracién,
lugar de realizacion y horario, y el sistema de tutorias para su seguimiento y evaluacion.
En un acuerdo se deben incorporar, siempre que sea posible, a todo el alumnado que
realice la formacidn en la misma empresa. El acuerdo se debera presentar, diez dias
habiles antes del inicio, en la Delegacién Provincial correspondiente, junto con la
documentacién anexa que se indica en el mismo. Las fechas del inicio y fin de la
formacién en empresa de todo el alumnado estaran comprendidas entre las fechas
indicadas en la pestafia de PLANIFICACION del F10 o cronograma. Cualquier
modificacién del acuerdo de formacién en empresa que ocurra durante el desarrollo de
las mismas con respecto a las fechas de inicio, finalizacion, horas totales y dias de
formacién en empresa debe reflejarse en FOCO. Esta comunicacidén es imprescindible
para que los datos reflejados en el certificado sean los correctos.

C) Cumplimentar el proyecto formativo-Documento F13 Programa formativo del médulo
de formacidn practica en centros de trabajo.
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D) Tramitar la solicitud de practicas no laborales. Todos los datos del alumnado que esté
incluido en los acuerdos de formacién en empresa se volcaran en la solicitud. La solicitud
se enviard cuando finalicen todas las formaciones, poniendo los dias lectivos que ha
asistido cada alumno o alumna.

E) Elaborar los partes de asistencia desde la fecha de inicio a la de finalizacién de los
periodos de formacién empresa e introducir los datos en FOCO.

F) Completar el resultado de la evaluacién de los periodos de formacidon empresa en FOCO.

G) Emitir el certificado de realizacion de las practicas. A la finalizacion de los periodos de
formaciéon en empresa se entregara un certificado de la realizacidn firmada por los
tutores o tutoras y la persona responsable de la empresa.

12.3. Empresa u organismo equiparado colaborador.
La empresa u organismo equiparado colaborador debera:

A) Designar una persona encargada de tutorizar que sera responsable del seguimiento de
la formacién y evaluacion del alumnado. La evaluacién se hard en términos de APTO y
NO APTO, y proporcionara la informacién que se precise para la supervisién del periodo
de formacidn por parte de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

B) Antes del comienzo del periodo de practicas laborales, la empresa pondra en
conocimiento de la representacidon legal de los trabajadores y trabajadoras en la
empresa el citado acuerdo, asi como una relacidn de las personas que participan en las
mismas.

12.4 Alumnado en practicas.
Las personas que realicen el periodo de formacion en empresa:

A) Tendrdn cubierto el riesgo de accidente y de responsabilidad civil derivado de la
asistencia.

B) Tendran derecho a percibir las becas y/o ayudas a la asistencia.

C) No podrd haber sido contratadas con anterioridad para desempefar la misma
competencia objeto del periodo de formaciéon en empresa.

D) No podra superar una jornada de 8 horas, sumando las horas de curso y las de formacion
en la empresa.

E) Para poder realizarse la evaluacién en las practicas tendran que asistir al menos al 75%
de los dias lectivos del periodo de formacién en empresa.

F) Serdn dadas de alta en la Tesoreria General de la Seguridad Social para la realizacién del
periodo de formacion en empresa del mismo modo que el resto de las ensefianzas de
Formacién Profesional.

12.5 Exencion del periodo de estancia en empresa u organismo equiparado.
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Quedaran exentos de la realizacidn de las practicas laborales quienes acrediten una experiencia
laboral minima de seis meses que se corresponda con la oferta formativa que curse.

El alumnado deberd acreditar la documentacidon que le permita solicitar esta exencién
trasladandolo al tutor o tutora de las précticas no laborales.

La justificacion de la experiencia laboral se realizard de conformidad con lo dispuesto en los
apartados 2 y 3 del articulo 177 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio.

La exencién de las practicas no laborales podra ser total o parcial, atendiendo a las tareas
profesionales desempefiadas por la persona en formacién y su grado de coincidencia con los
resultados de aprendizaje asignados al periodo de practicas no laborales.

13. ORIENTACION PROFESIONAL AL ALUMNADO DE LA OFERTA INTEGRADA.

Los centros que impartan Oferta Integrada estardn obligados a organizar, antes de que comience
el periodo lectivo, jornadas de acogida para informar y orientar al alumnado de las
caracteristicas y peculiaridades del centro y de la Oferta Integrada. El centro sera responsable
de la elaboracion del manual de acogida, de la entrega de materiales didacticos o de la
inscripcion en las plataformas de formacién. En caso necesario, el centro proveera los equipos
de proteccidn individual necesarios.

14. EJERCICIO DE LA FUNCION INSPECTORA.

Corresponde a las administraciones educativa y laboral, cada una en el ambito de sus respectivas
competencias, la inspeccidn de los centros con Oferta Integrada de Formacion Profesional.

Toledo, a la fecha de la firma electrénica

Marta Roldan Martinez José Rodrigo Cerrillo Patifio

LA DIRECTORA GENERAL DE FORMACION EL DIRECTOR GENERAL DE FORMACION

PROFESIONAL EN EL AMBITO LABORAL PROFESIONAL

Fimado digitaimente en TOLEDO  a02-02-2026 Firmado digitaimente en TOLEDO 2 02-02-2026

porMarta Roldan Martinez ) por JOSERODRIGO CERRILLO PATIRO

Cargo: Directora General de Formacion Profesional en el Ambito Laboral Cargo: DIRECTOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
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Anexo |

Distribucion gastos susceptibles de financiacion

Tipologia

Apartado

Consideraciones

Costes directos

Retribucion de docentes y apoyo técnico

La contratacion y pago de
compensaciones al personal

docente se realizard por
parte de la Consejeria de
Educacion, Cultura y

Deportes con este apartado
de gasto

Gastos de amortizacion de equipos
didacticos y plataformas tecnolégicas.

Gastos de medios didacticos.

Gastos de alquiler, arrendamiento
financiero.

Gastos de transporte, manutencién vy
alojamiento para los de los trabajadores
ocupados que participen en las
actividades formativas.

Costes de evaluacidon de la calidad de la
formacion.

Gastos de publicidad y difusion de las
actividades formativas

Gastos derivados de la realizacién del
informe por el auditor.

No es obligatoria la
realizaciéon de una auditoria
externa

Gastos derivados de la contratacidon de
personas especializadas en la atencidn al
alumnado con necesidades especiales o

10% del total de
la financiacion)

adaptacion de medios didacticos vy

evaluacion.
Costes Personal de apoyo para gestion vy | Los costes asociados que
indirectos  (no | ejecucién de las acciones Formativas de | podran imputarse por parte
podran Oferta Integrada para los centros | de los Centros Publicos de
sobrepasar el | educativos. Formacidon Profesional a la

formacion realizada dentro
de la Oferta Integrada
incluirdn aquellos
correspondientes  a los
centros  educativos que
hubieran contratado este
servicio con anterioridad a la
publicacidon de las presentes
Instrucciones, no pudiendo
imputarse los derivados de
las contrataciones realizadas
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con posterioridad a dicha
publicacion.

Personal de apoyo para gestion y | De la cuantia econdmica

ejecucién de las acciones Formativas de | correspondiente a las
Oferta Integrada para Direccion General | acciones formativas de Ia
de Formacion Profesional. Oferta Integrada se detraerd

el importe correspondiente
al personal de apoyo
destinado a la gestion vy
ejecucion de dichas acciones
por parte de la Direccion
General de Formacidn
Profesional.
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ANEXO Il
DESCRIPCION DE CRITERIOS DE IMPUTACION
D/Dfa. con D.N.L: ,
director/a del centro educativo ,
informa que con motivo de la imparticion de la formaciéon de Oferta Integrada de nivel
denominada: ,
e impartida entre las fechas de de20_ vy de de20__ ,se
han imputado las facturas con el concepto:
Detalle de facturas imputadas
Cddigo de Concepto Fecha de Importe Porcentaje Importe
factura factura (IVA de imputado
incluido) imputacion

Dichas facturas se han imputado a la accién formativa con el porcentaje calculado con los

siguientes criterios*

*Es necesaria descripcion detallada de los criterios de imputacion y de los cdlculos realizados para establecer el

porcentaje final utilizado
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Anexo Il

Modelo de cartel para difusion:

OFERTA INTEGRADA |

Centros Educativos PUblicos de Formacién Profesional

CASTILLA-LA MANCHA

L, sosmmo | o Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
DE ESPANA DUC}C‘ON.FORNAGON"DFES(ONM C 2 . d Ed " C It D t
n g 1oNn r r

Castalla La Mancha <lpEEHlelels s Ade Hlelis s as /P g el i
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ANEXO IV. JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA
Se consideraran faltas justificadas por:
1.- Enfermedad o accidente:

A). Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea de una duracidn de tres dias o
menos. Se aportard un justificante médico o el parte de Urgencias correspondiente.

B). Cuando la ausencia prevista (dias lectivos y no lectivos) sea superior a tres dias consecutivos:

Para personas trabajadoras ocupadas o personas trabajadoras desempleadas
perceptoras de prestaciones se acreditara con fotocopias de:

- Parte de Baja previsto en la normativa de Seguridad Social.
- Parte de Confirmacion cuando sea necesario y
- Parte de Alta cuando se produzca.

Para personas trabajadoras en situacion de desempleo y no perceptoras se aportara un
justificante médico.

2.- Matrimonio/pareja de hecho:
Se acredita con el Libro de Familia/ Inscripcion en el Registro Civil.

Este permiso serd de hasta 15 dias naturales y se iniciara siempre tras producirse el hecho
causante o en un plazo maximo de 1 semana.

3.- Por nacimiento, acogida o adopcién de un hijo/a, y por enfermedad grave o fallecimiento
del conyuge o parientes hasta el segundo grado de afinidad o consanguinidad:

Se acredita con el libro de familia y, ademas: el certificado médico o parte de baja médica o
certificado de defuncidon y documentacion de la relacién de parentesco. Los dias lectivos a
disponer seran de hasta 3 o 5, en funcidon de que el familiar resida en el mismo o distinto
municipio. Este permiso se iniciara siempre tras producirse el hecho causante.

En casos excepcionales y previa autorizacion de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
se podrd aumentar este plazo.

4.- Por traslado de domicilio habitual:

Se acredita con la declaracidn jurada, o traslado de la demanda de empleo cuando proceda. Se
autorizara el tiempo imprescindible, que en caso de ser en la misma localidad serd de 1 dia.

5.- Por cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal:

Se acredita con certificado de su cumplimiento u otros medios de prueba. Se concedera
estrictamente por el tiempo indispensable.

Ejemplos que se pueden incluir en este apartado:
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Examenes oficiales de cualquier género, participacién en juicios o procesos electorales, Citacion
personal por cualquier Administracion, obligaciones personales del interesado que, de no
realizarlas, le ocasionen pérdidas de derechos o menoscabo de su patrimonio.

En caso de duda consultar siempre previamente con la Delegacién Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes correspondiente.

6.- Por causas de fuerza mayor que imposibiliten la comparecencia (catastrofes, huelgas de
transporte, etc....).

Se acreditan con declaracién jurada. Se concederd estrictamente por el tiempo indispensable.

7.- Otras no previstas y excepcionales que, aun siendo de dificil justificacién, la Delegacién
Provincial de Educacién, Cultura y Deportes correspondiente, autorice a peticion del alumnado.
Si dicha situacién lo permite, la autorizacion siempre sera previa, y si ello no es posible, en el
momento en que se produzca. Cualquier iniciativa a este respecto, tomada por el alumnado o
por el centro educativo sin la autorizacién expresa de la Delegacion Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes correspondiente, podra suponer la no aceptacion de la justificacién,
derivandose de ello las consecuencias previstas en la normativa correspondiente.

Sera falta justificada por convalidacion (FJC) la ausencia durante la imparticiéon de un médulo
formativo.

También sera falta justificada por convalidacion (FJC) la formacién complementaria que ya
haya realizado la persona con el resultado de APTO en las tres ultimas convocatorias.

29



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
Y DEPORTES

Castilla-La Mancha

ANEXO V: TIPOLOGIA DE INCIDENCIAS.

1. CREACION VERSION F10: Cuando se proceda a realizar una versién del F10, se deberan
detallar, previamente a la modificacién de los datos del documento, los motivos por los
gue se crea una versioén. Estos datos seran recogidos en una incidencia tipo versién F10.
Esta incidencia se da de alta y valida automaticamente al crease la version F10, si bien
debe validarse de nuevo el F10 recibido.

2. CREACION VERSION F20: podra enviarse siempre que la fecha de incorporacién del
alumnado en el curso sea anterior a la fecha en la que haya transcurrido los 5 primeros
dias lectivos. Sélo podra darse de alta nuevo alumnado o modificarlo.

3. MODIFICACION DEL CRONOGRAMA: esta incidencia se utilizard para modificar
cualquier dato del calendario del curso indicado en el F10, incluidas las suspensiones
temporales del curso. Esta incidencia se podrd dar de alta hasta que el grupo esté
finalizado, siempre y cuando no esté generada el acta de evaluacidn. Si la modificacion
afecta a la gestion de formadores, ademds hay que dar de alta esta incidencia y se
enviard una vez validada la modificacién del cronograma, para su validacién.

4. CAMBIO ESTADO GRUPO: se comunicard una incidencia de este tipo cuando exista un
error en la gestién del curso que no se pueda solucionar mediante ninguna otra
incidencia, y haga necesario el cambio de estado de un grupo a otro anterior (de
finalizado a iniciado, de iniciado a comunicado inicio, etc.). Si el curso esta finalizado y
tiene generada Acta de evaluacion el cambio de estado se hara con la incidencia “Errores
alumno curso”. Esta incidencia la tramitara el/la Jefe/a de Servicio, que valorara la
peticidny, la validara o rechazara.

5. INCORPORACION DE ALUMNADO: esta incidencia se usara excepcionalmente en el
caso de que el centro educativo no pueda incorporar alumnado en el curso, por haber
transcurrido los plazos de incorporacién, ya sea porque la persona se incorpore para
realizar un modulo formativo o lo haga para realizar el periodo de formacion en
empresa. En caso de error al marcar si el alumno/a se incorpora sélo para hacer
practicas SI/NO, deberd comunicarlo para su correccion.

6. CORRECCION NOMBRE ALUMNADO: cuando el centro educativo detecte que los datos
del alumnado contienen alglin error ortografico en el nombre y/o apellidos, lo
comunicara para su modificacién a través de este tipo de incidencia. Los errores en el
NIF no se podran cambiar mediante esta incidencia.

7. CORRECCION NOMBRE FORMADORES/TUTORES DE CONVENIO DE PRACTICAS: cuando
el centro educativo detecte que los datos del personal formador o tutor del Acuerdo del
periodo de formacién en empresa han sido grabados en la aplicacién incorrectamente,
lo comunicara a través de este tipo de incidencia. Los datos a modificar solo pueden ser
nombre y apellidos.

8. ACTUALIZAR NIF/NIE: cuando el alumnado que tuviera un NIE obtenga un NIF, el centro
educativo puede solicitar la actualizacién del mismo a través de esta incidencia. La
Direccién General comprobard esta actualizacién y procederd a validarla o rechazarla.
La actualizacidon de NIE a NIF aplicara a todos los documentos en los que esté incluido el
alumnado.
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9. CAMBIO ESTADO DE ALUMNO/A: cuando el centro educativo comunique la baja de un
alumno/a se produce el cambio de su estado en la Base de datos (de iniciado a baja,
finalizado o exento) y se genera esta incidencia. Esta incidencia se ha ampliado, de
manera que mientras el acta de evaluacion no esté generada, pueden pasar de estado
final a estado inicial y de esta manera poder solventar errores. Cambiando de estado al
alumno/a se corrigen los errores en la fecha

10. UNIFICACION DE DATOS: se genera automdticamente cuando se modifican datos del
alumnado. Se valida automaticamente, generando un correo a los usuarios del centro
educativo que tengan a ese alumnado en alguno de sus acciones formativas,
indicandoles el NIF de la persona cuyos datos han sido modificados. Los datos que se
pueden modificar son todos menos el NIF, que se modificara segun se indica en el punto
8.

11. ERRORES ALUMNO/CURSO: Se ha limitado esta incidencia para cuando se detecten
errores de alumnado en el curso, y el curso esté en estado “Finalizado “y el acta de
evaluacion esté generada. Hay que tener en cuenta:

e Siel error es en los datos del alumnado: solo se seleccionara a el/la alumno/a que
tiene errores.

e Siel error es en algun documento del curso: en este caso se seleccionard a todo el
alumnado que inici6 el curso.

e Estaincidencia estara abierta hasta volver a generar el Acta de evaluacién.

e Mientras esté abierta la incidencia errores alumno/curso no se permite hacer
incidencia de otro tipo salvo la de Cambio estado alumno/a.

e No puede haber liquidacidon generada ni enviada del curso. Si la liquidacion esta
enviada, para desasociar los gastos se solicitard la devolucién desde Liquidaciones —
Gestion incidencias -“Cambio estado liquidacion”.

12. ERROR SITUACION LABORAL: se utilizara para corregir la situacién laboral del alumnado
incluido en un grupo y se podra dar de alta hasta con el F40 — Certificacidn Fin de Grupo
en estado “reformulado”. No puede haber liquidacion generada ni enviada del curso.

13. ELIMINACION INCUMPLIMIENTOS: El centro educativo podrd solicitar a través de esta
incidencia, la eliminacion de los incumplimientos correspondientes. La solicitud serd
motivada.

14. OTRAS: a través de este tipo de incidencias se comunicara cualquier otra incidencia que
se haya producido en el grupo y no esté tipificada. Esta incidencia no realiza acciones
sobre los datos del grupo, es simplemente informativa.

15. INCIDENCIA CORRECCION DATOS FINALES: Se ha creado este tipo de incidencia para
poder modificar los datos del curso una vez que esté finalizado (datos de alumnado,
cronograma y personal formador).

16. SUSPENSION GRUPO: una vez iniciado el grupo y enviado el F20 se podra suspender el
curso. Para ello, el centro educativo debera enviar una incidencia de este tipo, indicando
el motivo y la fecha de la suspensién. Se eliminardn todos los documentos asociados a
este grupo y el nuevo estado del grupo serd “suspendido”. Dependiendo de la
modalidad el resultado es distinto:

e Suspension Grupo Temporal (sélo Modalidad I). Para el resto de las modalidades el
centro educativo enviard una incidencia de Modificacién de Cronograma con las
nuevas fechas de imparticién.
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e Suspension Definitiva Grupo (Modalidades Il, V y VI): Antes de enviar esta
incidencia se deberda completar la evaluacion (si se hubiese realizado alguna) y
cambiar el estado de todas las personas participantes a “baja por otras causas”. Una

vez validada la incidencia, el curso quedard “suspendido definitivamente”. y
guedara bloqueada la gestidon del mismo.
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