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FORMACION PARA EL EMPLEOQ Y LA INSERCION LABORAL — 2024

La Entidad Estatal Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo establece en su Plan
Estratégico 2024 2025 como OBJETIVO ESTRATEGICO 1 “Elevar el nivel de
empleabilidad de las personas sentenciadas a penas privativas de libertad a través de
itinerarios integrados de insercion socio laboral” Para el cumplimiento de este objetivo
seguimos incorporando afno a ano novedades en el PLAN DE FORMACION PARA EL
EMPLEO EN EL CENTRO y en el PLAN DE INSERCION LABORAL. Para el afio 2024
contamos con las siguientes actuaciones:

1. PLAN DE FORMACION PARA EL EMPLEO EN EL CENTRO

Este plan tiene el objetivo de mejorar las competencias técnicas y profesionales de los
internos e internas en los establecimientos penitenciarios con el fin de incorporarse a una
actividad productiva en el interior del establecimiento y/o a un puesto de trabajo en la
empresa ordinaria una vez acceda al régimen de semilibertad.

Para la gestién de este plan se seguira lo establecido en el Manual de Procedimientos
Administrativos de TPFE publicado en la intranet que se especifican a continuacién, con
los matices que puedan concretarse a lo largo de este documento:

AP12  Contratacion de expertos docentes.

AFOR1 Adecuacion y acreditacion de equipos e instalaciones.

AFOR2 Programacion anual.

AFORS3 Tramites previstos al inicio del curso, difusion del curso y seleccién de alumnos.
AFOR4 Gestién del curso.

AFOR5 Certificacion y acreditacion de la formacion.

AFOR6 Productos resultantes de las préacticas.

AFOR7 Suspensién y anulacién del curso.

AF4 Otros Gastos. Presupuesto de Explotacién (Cursos SEPE)

AF5 Otros Gastos. Presupuesto de Explotacion (Cursos FSE)

AF16  Otros Gastos. Presupuesto de Explotacion (Cursos MFEP)
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En relacion con la gestion documental que hasta el afo 2023 se ha realizado a través del
aplicativo INVESDOC, os informamos de que para el afno 2024 se sustituira este sistema
por otro del que os informaremos en el momento que se pueda acceder al mismo. Es
importante que hasta ese momento se continlen escaneando los documentos y se tengan
preparados para su volcado en la nueva herramienta ya que este va a seguir siendo el
sistema de seguimiento y control de la gestidn de las acciones de formacion para el empleo
tanto para servicios centrales como para las auditorias de los organismos que asi lo
soliciten.

1.1. Aspectos a destacar en relacion a los alumnos y alumnas de las acciones
formativas.

Los alumnos y alumas seleccionados para participar en las acciones formativas deberan
estar identificados mediante D.N.l., Pasaporte, N.I.E. o cualquier otro documento legal
que acredite su identidad y aportar una copia del mismo al expediente administrativo del
curso, ya que en caso contrario las entidades financiadoras de las las acciones formativas
no expediran las certificaciones y acreditaciones que pudieran corresponderle.

También deberan cumplir los requisitos establecidos en el apartado c) del
procedimiento AFOR3 Tramites previstos al inicio del curso, difusion del curso y seleccion
de alumnos. La Direccion del centro hara un certificado en el que se acreditara que los
alumnos y alumnas poseen las habilidades de comunicacién lingiistica y matematica
suficientes que les permitan cursar con aprovechamiento la formacion.

Ademas es importante garantizar la asistencia de los alumnos y alumnas a la totalidad
del curso ya que aquellos que, justificada o injustificadamente, no hayan tenido una
asistencia minima del 75% del tiempo lectivo no podran ser calificados como Aptos. En el
caso de certificados profesionales este 75% es aplicable a cada uno de los mddulos
formativos que contiene el mismo.

Si se produjeran bajas durante el desarrollo del curso, podran cubrir las vacantes
siempre que no se haya superado el 25% de las horas lectivas. Ademas, en el caso de
certificados profesionales, esta cobertura de vacantes sélo podré llevarse a cabo en los
primeros 5 dias lectivos pero siempre y cuando no supere el 25% de las horas lectivas.

Por dltimo, a cada uno de los participantes en la accién formativa, se les debera
proporcionar, el primer dia lectivo, un manual de contenidos que le sirva como material
didactico de apoyo durante el desarrollo del curso. Dichos manuales seran adquiridos por
ese Centro y los costes derivados de su adquisicion se sufragaran con cargo al concepto
“Otros costes” de la subvencion aprobada.

1.2. Novedades en relacion a las condiciones de contratacion de los expertos
docentes.

Se ha actualizado el médulo retributivo de los expertos docentes a 25,62 euros/hora y se
ha incrementado en un 10% las horas de contratacion de los mismos en relacién a las
horas lectivas dirigidas a la preparacion de la accién formativa, la realizacion de tutorias
con los alumnos asi como la evaluacién de los mismos (columna denominada PTE en
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cada una de las programaciones a que se refiere este documento).

En la aplicacién informatica FIL se reflejaran las fechas de inicio y finalizacion del curso y
el horario de éste en referencia solo a las horas lectivas del curso, sin incluir en ningun
caso las correspondientes a la columna denominada PTE.

En relacién con el contrato del experto docente, el horario a reflejar debera incluir tanto
las horas lectivas como las horas de PTE ya que deben realizarse de forma presencial.

Como consecuencia de estos cambios, se han modificado los modelos de contratos
que se pueden consultar en el procedimiento AP12 Contratacion de expertos docentes.

Senalar también que, ademas de cumplir los requisitos establecidos en este
procedimiento, el experto docente debera tener los conocimientos suficientes para
efectuar descargas de los datos y pantallas necesarias para realizar las practicas
simuladas de acceso a los sitios y direcciones de Internet que requiera el programa
formativo a impartir.

1.3. Programaciones de las acciones de formacion para el empleo en funcion de
las vias de programacion.

Programacion en el marco del Programa Operativo FSE+ 2021_2027.

La Entidad Estatal Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo continda siendo
Organismo Intermedio de la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo para el
nuevo Programa Operativo FSE + 2021_2027.

En relacion a este marco, se APRUEBA la programacién que se puede consultar en la
intranet del TPFE en el documento “Programacion FSE 2024”. En dicho documento estan
incluidos:

v Las acciones formativas que se desarrollan por gestién directa desde cada centro y en
el que estan incluidas las solicitadas por la Subdireccion General de Sanidad
Penitenciaria de la especialidad Auxiliar de enfermeria en salud mental y toxicomanias.
Estos cursos deberan estar finalizados, en todos los casos, antes del 31 de diciembre
de 2024.

v Los cursos de formaciéon que se gestionan a través de empresas adjudicatarias por
concurso publico:

o Conductores de carretillas elevadoras y de Manejo de apiladores y
transpaletas programados para cada Centro para su desarrollo durante el afio
2024. Los datos de la empresa encargada de su imparticion son los siguientes:

- N2 Expediente: 2022/00008

- Empresa: ALVALOP SERVICIOS XXI S.L.
- Coordinadora: Sira Covelo Nufez

- Teléfonos: 986783582 y 679445578
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- Correo electronico: siracovelo@alvalop.gal
- Fecha limite de imparticion: 20 de julio 2024.
- Segunda prorroga: 21/07/2024-20/07/2025

o Manipulador de alimentos para su desarrollo durante el afio 2024. Los datos
de la empresa encargada de su imparticién son los siguientes:

- N® Expediente: 2022/00078

- Empresa: AQUIMISA S.L.U

- Coordinadora: Sonia Martin Gonzélez

- Teléfonos: 923193343 y 654118684

- Correo electronico: soniamaria.martin@ALSGlobal.com
- Fecha limite de imparticion: 9 de febrero 2024

- Primera prorroga : 10/02/2024 a 09/02/2025

Programacion en el marco del convenio con el Servicio Publico de Empleo Estatal
(SEPE).

Con fecha 15 de noviembre de 2023 se firmé el convenio con el Servicio Publico de Empleo
Estatal que posteriormente aprobd la programacion que se publica en el documento
“Programacién SEPE 2023-2024” de la intranet. A este respecto es importante sefalar:

v" Los cursos deberan estar finalizados, en todos los casos, antes del 30 de noviembre
de 2024.

v" En el caso de los candidatos a impartir la especialidad de Operaciones basicas de
recogida y tratamiento de residuos municipales e industriales, no es necesario
presentar la correspondiente oferta de empleo ante el Servicio Publico de Empleo
Estatal, ya que los mismos seran propuestos por ECOEMBES. El resto del proceso de
contratacion si se adecuara a lo establecido en la Orden de Servicio 1/2014.

v Aunqgue no se trate de cursos dirigidos a la obtencién de un certificado profesional, el
experto docente debera entregar al gestor de formacién e insercion laboral la siguiente
documentacion que se puede consultar en el procedimiento AFOR4 Gestion del curso.

- Una “Planificacién didactica del curso” completo.

- Una “Programacién didactica por moédulo” de cada uno de los que
integran el curso.

- Una “Planificacién de la evaluacion” a realizar para cada uno de los
maodulos formativos.

Programacion en el marco del convenio con el Ministerio de Educaciéon, Formacion
Profesional y Deportes (MEFPD).

Con fecha 15 de diciembre de 2023 se firmé el convenio con el Ministerio de Educacion,
Formacion Profesional y Deportes que posteriormente aprobé la programacién que se
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publica en el documento “Programacién MEFPD 2023-2024” de la intranet. A este respecto
es importante sefalar:

v Los cursos deberan estar finalizados, en todos los casos, antes del 30 de septiembre
de 2024.

v" En este caso la gestién se realiza en base a lo establecido en las Instrucciones de la
Secretaria General de Formacion Profesional del Ministerio de Educacion,
Formacion Profesional y Deportes, de fecha 2 de febrero de 2024, que se adjuntan.
En este sentido sefalar:

o Todas las comunicaciones referentes a las acciones formativas, salvo que se
indique lo contrario, se realizaran a través de formularios que se
cumplimentaran en la sede electronica asociada del Ministerio de
Educacién, Formacién Profesional y Deportes, por lo que en el caso de los
cursos financiados por este Ministerio no es necesario incorporar la
documentacion en ningun otro aplicativo de gestion documental de TPFE.

o Con caracter previo a la tramitacion de la contratacion del correspondiente
experto docente ante la Gerencia de la Entidad, es requisito imprescindible que
el establecimiento disponga de la correspondiente verificacion del
cumplimiento de los requisitos del formador emitido por la Subdireccion
General de Planificacion y Gestion de la Formacion Profesional del Ministerio
de Educacion, Formacion Profesional y Deportes (Anexo Il de las
Instrucciones).

o Dejar constancia documental en el expediente administrativo de cada curso, de
todas las pruebas de evaluacion que realicen los alumnos y alumnas, tanto
tedricas como practicas, de tal forma que se puedan verificar las fechas de
realizacion, enunciado de las mismas, criterios de calificacién y correccion, asi
como el nombre y apellidos del alumnado.

o Antes de su remisién a la Subdireccion General de Planificacién y Gestion de
la Formacién Profesional, se pondra especial cuidado en garantizar que los
Anexos V, VI, Vll'y VIII de las citadas Instrucciones, que cumplimenta el experto
docente, cumplan con todos aquellos aspectos que seran objeto de evaluacion
por parte de la mencionada Subdireccion, segun se establece en la Instruccion
Decimoséptima de las citadas instrucciones.

o Se debera revisar que concuerden los datos que contiene el informe de
evaluacion individualizado emitido a través de la aplicacion FIL y los datos
que contiene el acta de evaluacion (Anexo XVI de las Instrucciones) que se
comunica a dicha subdireccidn ya que es el documento que justifica la emisién
del certificado profesional para el alumno o alumna.

1.4. Algunos aspectos de la justificacion econdmica de las subvenciones del
SEPE y del MEFPD.

El importe final de la subvencién a percibir por TPFE se reducira en la parte proporcional
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correspondiente a los alumnos que no finalicen el curso. A estos efectos habra que tener
en cuenta que:

v El Articulo 10.3 de la Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, considera que un alumno
ha finalizado el curso cuando haya asistido, al menos, al 75% de la duracion del mismo.
También se considera que han finalizado la accion formativa, en el supuesto de
trabajadores desempleados, aquellos que tuvieran que abandonarla por haber
encontrado empleo, asi como aquellos participantes que hayan causado baja en el
curso por enfermedad o accidente acreditado, siempre que hubieran asistido como
minimo al 25% de las horas lectivas.

v La clausula QUINTA de los Convenios suscritos con el SEPE y el MEFPD, establece
que no seran consideradas como bajas de alumnos a efectos exclusivamente de
liquidacion econémica de la subvencion asignada, las producidas durante el desarrollo
de los cursos debido a motivos derivados de las actuaciones penitenciarias tales como
modificacion de la clasificacion, excarcelacién, expulsién por motivos disciplinarios,
traslados a otros departamentos o centros penitenciarios, incorporacion de los
alumnos a la actividad laboral que se desarrolla en los talleres penitenciarios, asi como
las bajas producidas por razones sanitarias o cualquier otra circunstancia analoga a
las anteriores.

v La Direccion del centro emitira un informe en el que se justifique el motivo de todas
las bajas que se producen en cada accién formativa que acompanara a la liquidacién
econémica de cada curso y que se remitird a la Direccidn Provincial del Servicio
Publico Estatal, cuando se trate de acciones formativas financiadas por el SEPE; y a
la Subdireccion General de Gestiébn Economica y Financiera cuando se trate de
certificados profesionales.

Es importante senalar también que no se podran incluir en las liquidaciones econémicas
los gastos de reparaciones de las instalaciones o equipos destinados a la imparticion
de las mencionadas acciones formativas de conformidad con lo dispuesto en el articulo
13, apartado b), punto 3° de la Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo. En el caso de que
surja esta necesidad, se debera remitir a la Gerencia de TPFE un escrito del Director/a del
establecimiento motivando la misma con el fin valorar la asuncion del coste desde
Servicios Centrales.

2. PLAN DE INSERCION LABORAL

Este plan tiene el objetivo de mejorar las competencias para el empleo de los internos e
internas en los establecimientos penitenciarios y el acompafamiento en su itinerario
formativo laboral y en su posicionamiento ante el empleo hasta la incorporacion a un
puesto de trabajo en la empresa ordinaria y el mantenimiento en el mercado laboral.

2.1. Colaboracion con la Fundacién “la Caixa”: Programa Reincorpora.
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El plan de insercion laboral continta su desarrollo en colaboracion con la Fundacién “la
Caixa” al amparo del Convenio entre el Ministerio del Interior y dicha entidad en sus
diferentes metodologias.

v' Centros con metodologia EPYCO: ENTRENAMIENTO PERSONAL Y
COMPETENCIAL para el empleo.

En la actualidad ya estan trabajando con esta metodologia los equipos EPYCO de
establecimientos penitenciarios de Andalucia (excepto Alcala de Guadaira y Psiquiatrico
de Sevilla), Ceuta, Regién de Murcia, Comunidad Valenciana, Galicia (excepto Lugo),
Castilla La Mancha (Toledo y Ciudad Real), Canarias, Extremadura, Madrid (excepto Soto
del Real y Estremera) y Asturias.

Su gestion se realiza de acuerdo al escrito de la Gerencia de TPFE remitido a cada centro
con motivo de la puesta en marcha del programa, en el que se recoge instrucciones
relativas a las siguientes cuestiones:

Registro en el aplicativo de gestion de Formacion e Insercion Laboral_FIL.

Abono de la ayuda al itinerario.

Gastos de material didactico

Recusos Informaticos del programa:

v' Emplea +

v' Carpetas comunes EPYCO, que incluyen el “Excel de Seguimiento” en el que
se deben registrar los datos de los particpantes del programa y las carpetas en
la que se deben archivar las actas de las reuniones del equipo EPYCO y de la
Comisién de Coordinacion Territorial.

0O O O ©

La justificacion econémica de los gastos derivados de la ejecucién del programa con esta
metodologia se realizara de acuerdo a lo establecido en el procedimiento AF10
Prestaciones por beneficiario: transporte, dieta-manutencion y ayuda itinerario. Se
elaborara una cuenta justificativa parcial a fecha 31 de diciembre, no siendo necesario la
devolucion de los fondos sobrantes.

En el ambito de esta metodologia, en el afio 2023, se realizé el informe “Tutorias en el
marco del programa EPYCO de instituciones penitenciarias: andlisis de situacion y
consulta metodoldgica” con la colaboraciéon de dos profesionales del Programa Primera
Experiencia Profesional en las Administraciones Publicas, al amparo del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia financiado por la Uniébn Europea —
NextGenerationEU. Este informe incluye, por un lado, el andlisis de la situacién actual de
las tutorias en los establecimientos penitenciarios y, por otro, una consulta metodoldgica
a personas expertas en desarrollo personal con el fin de aportar soluciones coherentes
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adaptadas al medio penitenciario y realizar propuestas metodolégicamente
fundamentadas y basadas en la efectividad.

Teniendo en cuenta las conclusiones de este informe, se cred un grupo de trabajo con
profesionales penitenciarios expertos en desarrollo personal para el disefio de un
Programa de Tutorias que forme parte del EPYCO. Este grupo de trabajo esta elaborando
un modelo de Guia para la tutorizacion EPYCO y un modelo de Entrenamiento para la
tutorizacion EPYCO.

A lo largo del primer semestre de 2024 se pilotaran ambos modelos con un grupo de
profesionales de los equipos EPYCO con el fin de que, una vez validados, el Programa de
Tutorias EPYCO pueda ser escalado al resto de profesionales.

v" Centros con otras metodologias en el marco de Reincorpora.

El resto de establecimientos penitenciarios mantienen la metodologia de Itinerarios
personalizados de integracion sociolaboral, Pre — Reincorpora.y estan programados
5 proyectos InOut en los establecimientos penitenciarios de Valladolid, Burgos, Mallorca,
Lebn y Topas.

Asimismo, en los centros de Madrid |, Madrid Il, Madrid IIl, el CIS de Madrid “Victoria Kent”
y el CIS de Alcald “Melchor Rodriguez” continla desarrollandose el programa
Reincorpora “Salud Mental” en colaboracion con la Fundacion Manantial.

Para su gestion se seguira lo establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos
de TPFE publicado en la intranet y en la normativa que se especifica a continuacion:

o ltinerarios Personalizados de integracion sociolaboral: Del procedimiento
AFOR_PFOR_001 al AFOR_PFOR_006

o Proyecto InOut: Del procedimiento AFOR_InOut_001 al AFOR_InOut_005

o Pre — Reincorpora: Escrito de la Gerencia de TPFE remitido con motivo de la
puesta en marcha del programa.

o Reincorpora Salud Mental: Escrito de la Gerencia de TPFE remitido con motivo
de la puesta en marcha del programa.

La justificacion econdmica de los gastos derivados de la ejecucion del programa
Reincorpora en estas modalidades se realizara de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento AF10 Prestaciones por beneficiario: transporte, dieta-manutencion y ayuda
itinerario. La cuenta justificativa se elaborara una vez finalizado el pago de la ayuda al
itinerario al ultimo beneficiario de alta en el programa corrspondiente al afo 2024 vy si
resultaran cantidades no gastadas, estas deberan reintegrarse a la cuenta restringida de
ingresos.
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Por ultimo y con el fin de que desde TPFE se de el visto bueno a la realizacion de cualquier
tipo de acto publicitario que se estime desarrollar en relacidén al programa Reincorpora, se
informa que dicha actuacién debera ser consensuada entre el establecimiento
penitenciario y la entidad social y que sera el técnico Reincorpora quien se encargara de
trasladar la propuesta conjunta a la Fundacién “la Caixa” que coordinara su realizacion
con los corrspondientes gabinetes de prensa.

2.2. Colaboracion con los Ayuntamientos de Albacete y Caceres.

Para el ano 2024 ya se han firmado las adendas que dan continuidad a los convenios con
ambos Ayuntamientos con el fin de acompanar y apoyar a la inserciéon en los centros de
su territorio.

La gestion se realizara de acuerdo a lo establecido en el convenio y los participacntes
seran dados de alta en el programa aprobado en el aplicativo de gestiéon de Formacion e
Insercion Labroal _FIL, en el se registraran todos los datos relativos a su participacion
mismo.

3. POLIZA DE SEGURO

En relacién a los participantes en todos los planes descritos, se ha prorrogado la péliza
con la compaiia MARKEL INSURANCE, S.E para el aflo 2024 que cubre el derecho a
indemnizacién por muerte o invalidez permanente producida como consecuencia de un
accidente durante el desarrollo de las mismas.

El procedimiento a seguir en estos casos se establece en el PSA01 Gestion de la pdliza
de seguros de accidente del Manual de Procedimientos Administrativos de TPFE.

4. SEGUIMIENTO Y AUDITORIA

Como todos los anos, hay que hacer una especial mencion al seguimiento de las acciones
que son cofinanciadas por el Fondo Social Europeo ya que esta Entidad sélo podra solicitar
a la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo el reembolso de la ayuda de las
acciones que se han desarrollado dando cumplimiento a lo que establece el Manual de
Procedimientos Administrativos de TPFE y cuya documentacion esté volcada en su totalidad
en el aplicativo de gestién documental correspondiente.

En el caso de que del anadlisis de esta documentacién se concluya que alguna de las
acciones no cumple con el procedimiento establecido, no podra ser solicitado el reembolso
de ayuda al Fondo Social Europeo por lo que debera ser financiada al 100% por esta
Entidad, con la repercusion tanto econémica como de imagen que esta situacion puede tener
para la Institucién Penitenciaria.
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MINISTERIO o
DEL INTERIOR TRABAJO PENITENCIARIO Y
FORMACION PARA EL EMPLEO

Ademas, la Intervencion General del Estado realiza auditorias anuales de las operaciones
gestionadas por esta entidad al margen de la via de financiacién, en las que comprueba
que se han desarrollado segun establece el Manual de Procedimientos Administrativos del
TPFE y analiza con este fin la documentacion volcada en el aplicativo de gestion documental
o se traslada a hacer la auditoria al centro penitenciario o CIS en el que se ha ejecutado la
accion auditada.

Por esta razén, tenemos que insistir en que toda la documentacion que se genera por la
ejecucion de las acciones de formacién para el empleo y la insercién laboral esté
debidamente cumplimentada, revisada, ordenada y archivada de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procedimientos Administrativos de TPFE y las Instrucciones
que emiten las entidades colaboradoras. De igual forma se debera proceder con la
documentacion que deba incorporarse al aplicativo de gestién documental actualizando el
estado del “Expediente administrativo” en FIL cuando corresponda.

Del mismo modo es imprescindible que el aplicativo de gestion FIL esté actualizado
permanentemente de forma que responda a la realidad de la ejecucion de cada una de las
acciones. De esta manera, desde Servicios Centrales podremos hacer el seguimiento de los
planes y dar respuesta a las solicitudes de informacién que recibimos del Defensor del
Pueblo, Grupos Parlamentarios, Unidad Administradora del Fondo Social Europeo, Servicio
Publico de Empleo Estatal, Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes, etc.

Por ultimo, sefalar que esta Entidad, al igual que el resto de la Administracion General del
Estado, se rige por el principio de eficiencia en la asignacion y utilizacién de los recursos
publicos por lo que es fundamental continuar nuestros esfuerzos en mejorar la calidad de
nuestras actuaciones mejorando asi el servicio publico que tenemos encomendado.

Madrid, 6 de febrero de 2024.

Ana Belén Ayuso. DIRECTORA — GERENTE
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