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1. MISIÓN

Este procedimiento comprende el conjunto de actividades, que desarrollan las entidades o centros de formación profesional para el empleo, inscritos o acreditados por el Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias para seleccionar a las personas participantes en las Acciones Formativas de Formación Profesional para el Empleo. A través de estas actividades se garantiza la transparencia en los procesos selectivos, así como la comunicación del resultado a todos los participantes en la selección.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las acciones formativas pertenecientes a la oferta autonómica de Formación Profesional para el Empleo del Principado de Asturias dirigida prioritariamente a trabajadores desempleados. 

3. DEFINICIONES

	Acción formativa
	Organización de contenidos de un área temática concreta, adaptados a un grupo destinatario determinado, al objeto de conformar una actividad docente.

	Selección
	Proceso metodológico que permite elegir, entre todas las personas preinscritas en una acción formativa, a aquellas que van a participar en la misma.

	Criterios de selección
	Conjunto de pautas objetivas y demostrables establecidas para elegir, entre todas las personas preinscritas en una acción formativa, a aquellas que van a participar en la misma.

	
	


4. REQUISITOS

El Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias establece las bases para desarrollar un proceso sistemático de selección de participantes, asociado a las acciones formativas enmarcadas en la oferta formativa autonómica de Formación Profesional para el Empleo, orientados a la mejora de la capacitación profesional de la población activa.

4.1. Mecanización en SINTRAFOR.
El centro o entidad de formación deberá introducir los datos de la acción formativa, en la aplicación SINTRAFOR, siguiendo las instrucciones del mapa de recursos y teniendo en cuenta la memoria descriptiva y la planificación de la acción formativa. 

Si una vez difundida la acción formativa no hay suficientes solicitantes se puede ampliar el plazo de preinscripción, tantas veces como sea necesario hasta el fin de la convocatoria, mecanizándolo de nuevo en SINTRAFOR.
Si una vez ampliados los plazos de preinscripción se continúa sin tener suficientes personas interesadas en la acción formativa, se acudirá a la oficina de empleo para que realicen una búsqueda de participantes mediante sondeo.
Si el sondeo ha resultado insuficiente para obtener personas interesadas la entidad de formación podrá solicitar la modificación de la Resolución de Concesión al amparo del art. 11.3 de la Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo.
En el caso de que el plazo de preinscripción no pueda ampliarse, ni proceda conceder la reprogramación de la acción formativa, la entidad podrá optar por la renuncia a la subvención concedida. 

4.2. Difusión de la acción formativa.
Es necesario dar a conocer la acción formativa para la inscripción de potenciales solicitantes.

Los centros o entidades de formación difundirán, obligatoriamente, la acción formativa a través de Trabajastur, ateniéndose a las instrucciones recogidas en la Guía del Mapa de Recursos establecida por el Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias, así como a la convocatoria de referencia.

Adicionalmente, según se exija por la convocatoria, la difusión se hará a través de los siguientes medios:

•
Prensa. Si la publicidad se hace a través de medios de comunicación escritos se seguirán las instrucciones recogidas en el Manual Composición de Anuncios.
•
Carteles anunciadores del curso. Deberán colocarse en lugares visibles del centro o entidad de formación. Su diseño atenderá a las directrices publicadas en Trabajastur.
•
Otras formas de publicidad. Se podrá difundir a través de cualquier otro medio de comunicación, incluyendo los logotipos y lemas exigidos por la respectiva convocatoria y haciendo referencia al carácter gratuito de las acciones formativas.
Una vez finalizado el plazo de preinscripción, se obtendrá el listado de personas preinscritas. En caso de que no haya suficientes y se pueda ampliar el plazo de solicitud, se procederá a mecanizar de nuevo su apertura en SINTRAFOR. 

4.3. Planificación de la selección.
Para hacer una correcta selección de participantes en la acción formativa es necesario proceder a su planificación (anexo 1) teniendo en cuenta los requisitos mínimos de acceso exigidos por cada convocatoria y/o especialidad formativa, la documentación acreditativa a requerir, los criterios de selección a aplicar, el diseño de las pruebas de selección y de las posibles pruebas de competencias clave.
Cuando se trate de acciones formativas conducentes a la obtención del certificado de profesionalidad, las personas preinscritas deben tener el nivel de acceso establecido en el certificado de profesionalidad al que opten, según R.D. 34/2008 de 18 de enero.
En el caso de no estar en posesión de los requisitos académicos exigidos, la persona preinscrita tendrá que demostrar haber superado las pruebas de competencias claves correspondientes, de acuerdo con lo recogido en el anexo IV del R.D. anterior.
Los criterios de selección a aplicar cuando el número de candidatos supere al de plazas existentes, serán los siguientes:
•
Prueba escrita con carácter eliminatorio a partir de una nota de corte que vendrá determinada por la puntuación media global obtenida entre todos los candidatos. En los casos en que el nivel educativo previo o la prueba clave equivalente sea requisito de entrada, la prueba escrita no versará sobre conocimientos que ya hayan sido objeto de evaluación en el correspondiente plan educativo o prueba clave.
•
Pertenencia a los colectivos declarados prioritarios por el artículo 5.3 del RD 395/2007:
	Colectivos prioritarios de personas desempleadas
	En caso de personas ocupadas

	1.1.
Mujeres,

1.2.
Jóvenes, 
1.3.
Personas con discapacidad,

1.4.
Víctimas del terrorismo o violencia de género,

1.5.
Desempleados de larga duración,

1.6.
Personas mayores de 45 años

1.7.
Personas en riesgo de exclusión social.

	1.1.
Trabajadores de PYMES
1.2.
Mujeres
1.3.
Víctimas del terrorismo o violencia de género, 
1.4.
Personas mayores de 45 años 
1.5.
Personas con discapacidad, 
1.6.
Trabajadores con baja cualificación.

	
	


En relación a los colectivos prioritarios, hay que tener en cuenta que en todo caso se respetará lo dispuesto por la política nacional de empleo, la Estrategia Europea del Empleo y los Programas Operativos del Fondo Social Europeo. Cuando la convocatoria se dirija especialmente a alguno de dichos colectivos, se usarán para la selección el resto de los criterios en lo que resulte compatible con la convocatoria.
•
Cantidad o calidad de la formación previamente recibida.
•
Experiencia laboral previa o trayectoria ocupacional.
•
Disponibilidad y posibilidad de seguir la acción formativa en su totalidad (tiempo y horarios).
•
Motivación y Expectativas hacia la acción formativa.
Para cuantificar estos criterios el centro o entidad establecerá un baremo en función de las características de la acción formativa en atención a la Orden TMS/368/2019 y a la convocatoria de referencia. (ver anexo 1). La escala a emplear será de 1 a 5 (siendo 1 el valor mínimo y 5 el máximo).
En el supuesto de que aplicados todos los criterios anteriores existan dos o más personas con la misma puntuación, se las convocará a una entrevista eliminatoria que permita valorar destrezas actitudinales vinculadas a la profesionalidad. El resultado de la entrevista deberá quedar documentado.
Las pruebas de selección podrán ser teóricas y/o prácticas con preguntas de respuesta abierta y/o cerradas. En ellas se especificará los siguientes datos:
	Duración
	Ejemplo: 45 minutos

	Estructura de la prueba
	Ejemplo: prueba (teórica y/o práctica) está compuesta por 11 preguntas de respuesta cerrada, y 2 de respuesta abierta

	Criterios de calificación
	Ejemplo: La puntuación máxima será de 18 puntos. Cada pregunta se valora con 1 punto, excepto las respuestas abiertas que se valora con 4 y 3 puntos respectivamente.

	
	


En el caso de que sea necesario aplicar pruebas de competencias clave se deberá tener en cuenta que, con carácter previo a su aplicación, deberá comunicarse al Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias para que éste proceda a la realización de las mismas.
4.4. Convocatoria a la selección de las personas preinscritas.
Una vez planificada la selección y obtenido el listado de personas preinscritas por curso, a través de SINTRAFOR, el centro o entidad de formación convocará a estas personas para que accedan al proceso de selección. Esta citación se realizará por cualquier medio que deje constancia documental de la convocatoria (correo electrónico, mensaje al móvil…).
En el mensaje deberán figurar los siguientes datos:
•
Lugar, fecha y hora para comparecer.

•
Documentación necesaria para su participación en el proceso.

4.5. Logística de la selección.
El día señalado para la selección, el centro o entidad de formación deberá verificar quienes asisten a la misma y recoger toda la documentación acreditativa. Las personas que no la aporten, no podrán realizar la prueba.
Las personas preinscritas acreditarán su identidad con la presentación del DNI o NIE en vigor. El centro o entidad comprobará que figuran en la lista de preinscritos y que cumplen los requisitos mínimos establecidos para el acceso a la selección. De no ser así, no podrá acceder a la misma.
En el caso de las acciones formativas conducentes a la obtención de certificados de profesionalidad, las personas preinscritas que no acrediten estar en posesión de la titulación mínima requerida deberán realizar las pruebas  de competencias clave, cuya superación es condición indispensable para continuar con el proceso selectivo. Las pruebas de competencia clave y la prueba de selección se podrán cumplimentar en única sesión, si bien se corregirán de manera independiente.
Antes de la aplicación de la prueba de selección, el centro o entidad informará a los candidatos/as de:

•
Los contenidos formativos del curso. 

•
Los contenidos de las prácticas profesionales no laborales en empresa, si el curso las tuviera programadas.

•
La acreditación formativa que van a recibir. 

•
Los horarios, objetivos y becas a las que pudieran tener derecho. 

•
Los criterios de selección. 

•
La sistemática para informarles de los resultados. 

•
Otros datos que el centro o entidad consideren de interés. 

Una vez informados, se entregará la prueba de selección a cada candidato junto a la prueba clave si fuera necesaria, recabando su firma para garantizar que la anterior información les ha sido suministrada. 

4.6. Selección de participantes y reservas.
Para identificar a las personas que conformarán el grupo de participantes y reservas en la acción formativa se corregirán las pruebas de selección aplicando los criterios establecido en el apartado 4.3. y se realizará la entrevista si ha lugar.
En el caso de que se hayan aplicado pruebas de competencias clave, éstas serán corregidas en primer lugar, dado que el resultado condicionará que el solicitante continúe o no en el proceso.
Una vez finalizada la selección el centro o entidad de formación cumplimentará el documento de preselección (CC6) y el listado de seleccionados y reservas (CC5), para su validación por el Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias. Ambos registros se tramitarán a través de SINTRAFOR.
Se elimina control previo de composición de alumnado.
El resultado de la selección (no admitido, admitido o reserva) a las personas que han participado en la misma, informándoles, al mismo tiempo, del procedimiento de reclamaciones que la entidad tenga establecido (a quién debe dirigirse, cómo debe identificar la acción formativa, plazo de reclamación, cómo y a través de que medio se le dará respuesta). Esta información se comunicará individualmente a los solicitantes a través de cualquier medio que deje constancia, y se publicará además en el tablón de anuncios del centro o entidad, utilizando sólo el DNI de los solicitantes para proteger su identidad.
Finalmente, el centro o entidad emitirá un informe de selección en el que se recogerá la siguiente información:

•
Datos generales para la identificación de la acción formativa.

•
Datos relacionados con el Mapa de Recursos.

•
Difusión y publicidad.

•
Datos de la convocatoria.

•
Divulgación de los resultados del proceso de selección.

•
Atención de quejas y reclamaciones.

•
Datos del proceso de selección

•
Tipo de pruebas realizadas

•
Resultados de las pruebas

•
Resultados de la selección

•
Anexos: Modelo de pruebas

Dicho informe será aportado al expediente del curso por el centro o entidad de formación.
5. RESPONSABILIDADES
Personal del centro o entidad de formación:

•
Mecanizar los datos de la acción formativa en SINTRAFOR, atendiendo a las instrucciones del Mapa de Recursos. Difundir la acción formativa. Obtener el listado de solicitantes. Ampliar el plazo de solicitud y volver a abrir la preinscripción a través de Trabajastur si tras la primera difusión no se presentan solicitantes suficientes.
•
Dirigirse a la oficina de empleo si tras la segunda difusión no se presentan solicitantes suficientes.
•
Solicitar por escrito al Servicio de Empleo una reprogramación motivada en caso de no haber aparecido candidatos después de los pasos anteriores. Comunicar la anulación de la acción formativa, si tras haber ampliado el proceso selectivo y acudido a la oficina, sigue sin haber candidatos suficientes y no se ha concedido una reprogramación. 
•
Planificar la selección. Convocar a la selección a las personas preinscritas. Verificar quienes asisten a la selección y recoger la documentación acreditativa. Comprobar que las personas solicitantes tienen el perfil requerido. Trasladar a los candidatos la información relevante sobre la acción formativa y el proceso de selección. Aplicar y corregir las pruebas de selección. Tramitar el CC5 y el CC6 a través de SINTRAFOR. Comunicar el resultado de la selección a las personas que han participado en la misma. Redactar el informe de selección y aportarlo al expediente del curso.  

6. REGISTROS Y ARCHIVOS
	Documento
	Responsable
	Tiempo

	Listado de personas preinscritas
	Centro o entidad de formación
	

	Comunicado de renuncia de acción formativa (si ha lugar)
	Centro o entidad de formación
	

	Planificación de la selección
	Centro o entidad de formación
	

	Pruebas de selección
	Centro o entidad de formación
	

	Autorización para la aplicación de pruebas de competencias clave
	Centro o entidad de formación
	

	Comunicación resultado de la selección a las personas participantes.
	Centro o entidad de formación
	

	Informe de selección
	Centro o entidad de formación
	

	
	


7. REFERENCIAS
•
Convocatoria de acciones formativas enmarcadas en los planes de formación profesional para el empleo orientados a la mejora de la capacitación profesional de la población activa.

•
Manual del mapa de recursos de SINTRAFOR.

•
Normativa establecida por el Servicio Público de Empleo del Principado de Asturias en materia de difusión.

•
Manual de composición de anuncios.

•
Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo, por el que se modifica el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicación.

•
Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal.

•
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 Formación Profesional para el Empleo en el ámbito laboral, en relación con la oferta formativa de las administraciones competentes y su financiación, y se establecen las bases reguladoras para la concesión de subvenciones públicas destinadas a su financiación.
8. ANEXOS

	Anexo I
	Planificación de la selección

	
	


	

	Anexo_I

	PLANIFICACIÓN DE LA SELECCIÓN

	

	
	Convocatoria:
	     

	

	ACCIÓN FORMATIVA

	

	TIPO:
	     

	CONVOCATORIA:
	     
	EXPEDIENTE:
	     

	CENTRO O ENTIDAD FORMATIVA:
	     
	CIF.:
	     

	

	
	Fechas

	Inicio
	Desde:
	     
	Hasta:
	     
	Tiempo:
	     
	h.

	
	CONTACTO:
	     

	Selección
	DÍA:
	     
	HORARIO:
	     

	
	LUGAR:
	     

	Entrevista
	DÍA:
	     
	HORARIO:
	     

	
	LUGAR:
	     

	Comunicación
	RESULTADOS:
	     
	PLAZO DE RECLAMACIONES:
	     

	

	REQUISITOS MÍNIMOS DE ACCESO

	

	     

	DOCUMENTACIÓN A APORTAR

	

	     

	ACCIÓN FORMATIVA

	

	     


	

	Anexo_I

	CRITERIOS ADICIONALES

	

	
	BAREMO
	PUNTOS

	
	Colectivos prioritarios

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Mujeres
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Personas con discapacidad
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Trabajadores de baja cualificación (grupos de cotización: 06, 07, 09 ó 10. En el caso de tratarse de personal desempleados o de trabajadores autónomos se consideran aquellas que no estén en posesión de un carnet profesional, certificado de profesionalidad de

nivel 2 ó 3, titulo de formación profesional o de una titulación universitaria.)
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Trabajadores de pymes
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Desempleados de larga duración
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Persona que no haya accedido a primer empleo
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Mayores de 45 años
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Jóvenes menores de 30 años
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Personas procedentes del Plan Prepara
	     

	
	Formación a nivel académico

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Estudios sin acreditación
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Certificado de escolaridad
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Graduado escolar
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Graduado en ESO. Técnico auxiliar y Técnico en grado medio o equivalente
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Bachiller. BUP. Técnico especialista y Técnico en grado superior o equivalente
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Estudios universitarios
	     

	
	Experiencia laboral previa/actual (Relacionada con la actividad o sector)

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Con experiencia
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Sin experiencia
	     

	
	Expectativas formativas

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Trabajadores ocupados que requieran certificado de profesionalidad para seguir desempeñando su puesto de trabajo (acciones formativas que comprendan todos los módulos del certificado).
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Personas que requieran la realización de módulos formativos para completar el itinerario formativo de un certificado de profesionalidad, en el caso de acciones formativas que se programen de forma modular.
	     

	
	 FORMCHECKBOX 

	
	Personas derivadas por el servicio de orientación profesional del Servicio Público de Empleo, recomendando la participación en la acción formativa
	     

	

	prueba de selección a aplicar

	

	
	Duración:
	     

	
	Estructura:
	     

	
	Criterios de calificación:
	     

	

	prueba de selección a aplicar

	

	
	Duración:
	     

	
	Estructura:
	     

	
	Criterios de calificación:
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