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SEN25-ACTA DE EVALUACIÓN


	PROGRAMA FORMATIVO:  
	AÑO PROGRAMACIÓN:  
	Orden Convocatoria:

	CÓDIGO CURSO: 
	EXPEDIENTE: 	
	ACCIÓN:
	GRUPO:

	ESPECIALIDAD /CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD:                     

	HORAS (parte teórica): 
	HORAS (parte práctica)
	FECHAS DE IMPARTICIÓN:  00/00/00- 00/00/00

	CENTRO DE FORMACIÓN: 
	Nº CENSO:

	DIRECCIÓN:
	LOCALIDAD: 
	PROVINCIA: Elija un elemento.
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SEN25-ACTA DE EVALUACIÓN







INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN 




	
El SEN25 es el Acta de Evaluación donde queda constancia de los resultados obtenidos por el alumno en su proceso de aprendizaje. Además, proporciona la información al Área de Cualificaciones y Certificación de la Competencia de los alumnos que han superado algunos o todos los módulos de un certificado de profesionalidad y, por tanto, son susceptibles de obtener dicho certificado o una acreditación parcial acumulable. 

Es el documento principal y más importante de todos los utilizados para la gestión de los certificados de profesionalidad, por tanto, es necesario que seamos exquisitos en su cumplimentación y revisión. La responsabilidad máxima de la correcta cumplimentación de dicho documento recae en las entidades formadoras. Los Técnicos de Seguimiento resolverán todas las dudas que su cumplimentación pueda plantear.


EMISIÓN DE UNA ÚNICA ACTA DE EVALUACIÓN (SEN25):  
· Cuando no  se trate de acciones formativas de certificado completo.
· En acciones formativas independientes que conforman un itinerario conducente a la obtención de certificado de profesionalidad, se emitirá un acta por cada una de las acciones formativas autorizadas.
· En acciones formativas de certificado de profesionalidad completo si en el momento de emisión del Acta, se diese el caso de que todos los alumnos hubiesen sido evaluados tanto en los Módulos Formativos (MF) como en el Módulo de Prácticas No Laborales (MP).

EMISIÓN DE DOS ACTAS DE EVALUACIÓN (SEN25): 
En acciones formativas de certificado completo si a fecha de presentación del SEN25-Acta de Evaluación una vez finalizado el  último Módulo Formativo, quedaran alumnos pendientes de realizar el Módulo de Prácticas, se procederá del siguiente modo:

· 1ª Acta Evaluación-SEN25 A la finalización del último MF. En esta acta se refleja la calificación de los MF de todos los alumnos que han sido evaluados. También se refleja la calificación del Módulo de Prácticas de aquellos alumnos que, a fecha de emisión  hubiesen concluido su realización o cuenten con Informe favorable de exención del Técnico de la Administración. Esta primera acta se presenta en el plazo estipulado por el Área de Seguimiento y Control de Calidad. La fecha de emisión  es la fecha en que se elabora el acta, siempre tiene que ser posterior a los datos reflejados en ella. Aquellos alumnos pendientes de realizar el MP, se marcarán con doble guion (--) en la casilla correspondiente del módulo de prácticas. Aquellos alumnos que hayan causado baja en  acciones formativas de certificados de profesionalidad completos y hayan sido evaluados en algún MF, se reflejará la calificación de MF que han cursado y en el resto de MF y MP se marcará con dos guiones (--), que significará que el alumno no ha sido evaluado.

·   2ª Acta de Evaluación-SEN25 se entregará en el plazo de 10 días después de la finalización de las prácticas del último alumno que las realice. La fecha de emisión es diferente a la de la primera acta y posterior a lo reflejado en ella. Este segundo acta deberá acumular toda la información de la evaluación de todos los alumnos, módulos formativos, módulo de PNL y exenciones.


El Técnico de Seguimiento, una vez revisada el acta, procederá a su envió al Área de Cualificaciones y Certificación de la Competencia.

. Las columnas de Propuesta de certificado o propuesta de acreditación parcial, se cumplimentarán como corresponda según la situación del alumno (p.ej. los que estén pendientes de realizar las prácticas en la primera acta, se reflejaría Propuesta de Certificado NO y Acreditación Parcial Sí y en la segunda acta habría que modificarla, según corresponda).

· Se adaptará el acta al tipo de acción formativa. Por ejemplo, si la acción formativa es de un MF se suprimirán columnas de otros MF que se han recogido en el modelo, la del MP, los recuadros de la firma del formador o tutor que sobren y la columna de propuesta de certificado de profesionalidad, ya que únicamente se podrá cumplimentar la propuesta de acreditación parcial (Sí en el caso de resultar apto, y No en el caso de no apto).
· [bookmark: _GoBack]En los programas de formación en alternancia con el empleo, cuando en una acción formativa se impartan todos los MF de un Certificado de Profesionalidad, se incluirá únicamente la columna de acreditación parcial y se marcará Sí en todos los alumnos que hubiesen superado algún MF (la columna “propuesta de certificado” en estos programas no es preciso  cumplimentar).
· Se reflejarán todos los alumnos que han participado en la acción formativa y hayan sido evaluados al menos de una UF/ MF. Los alumnos, que hayan causado baja en la acción formativa y no hayan sido evaluados, no aparecerán en el acta de evaluación.
· Se relacionarán siguiendo riguroso orden alfabético por primer apellido.
· Los nombres, apellidos y Nº DNI/NIE coincidirán exactamente con los del DNI/NIE de cada alumno.
· Se suprimirán todas las filas correspondientes a registros de alumnos sobrantes, que hayan quedado vacías.
· En el caso de que se genere más de una página del Acta de Evaluación, se deberá repetir en cada una de ellas la cabecera con los datos generales de la acción formativa y las firmas de formadores y responsables de la entidad.  
· Se deben consignar todas las UF de las que se componen los Módulos formativos. (en su caso). 
· Aquellos alumnos, que hayan cursado y aprobado MF en acciones formativas de  otras convocatorias, en el SEN25 se marcará doble guion (--) en el MF que superó con anterioridad y sí aparecerán en el resto de MF de los que se haya examinado en esta acción formativa. En el apartado Observaciones se reflejarán los datos del alumno, con el año, programación y código de la acción formativa en la que se superó el módulo/s. 
La evaluación de las Unidades Formativas se reflejará en términos de APTO o NO APTO. No debe aparecer puntuación. NUNCA un alumno será APTO en un MF si hubiese suspendido alguna UF del Módulo.  Y la Calificación Final del Módulo se reflejará en términos APTO más la calificación obtenida (Suficiente), (Notable) o (Sobresaliente), según corresponda o bien NO APTO si es el caso (Orden ESS1897/2013).

El Acta de Evaluación-SEN25 irá firmada el formador o formadores, que han impartido cada MF. También por el responsable del centro de formación y, una vez revisada, el Técnico de Seguimiento la remitirá al Área de Cualificaciones y Certificación de la Competencia.

Las calificaciones recogidas en el Acta de Evaluación SEN25 tienen que concordar con las calificaciones del Sen24 (Informe de evaluación individualizada) de cada alumno. 


DATOS GENERALES: 

FECHA DE EMISIÓN: se estará a lo dispuesto explicado anteriormente si hay una sola acta o si hay dos.
Si tras la revisión por parte del Técnico de Seguimiento se detecta que se debe modificar el Acta presentada, la fecha de emisión del nuevo SEN-25 no debe variar con respecto a la primera Acta  presentada.
PROGRAMA: indicar código del programa concreto al que pertenece esta acción formativa (Por ejemplo. FDE) Ver tabla de códigos de programas que se encuentra en el apartado anexos de la solicitud de la página web de la Comunidad de Madrid.
AÑO DE PROGRAMACIÓN: el año en que se ha publicado la convocatoria o se ha autorizado la acción formativa en iniciativa privada. No tiene por qué coincidir con el año de ejecución.
ORDEN DE CONVOCATORIA: se reflejará la Orden de convocatoria de la subvención. En los cursos de iniciativa privada no se cumplimentará este apartado. 
CÓDIGO CURSO: hace referencia al número de curso asignado por la Dirección General de Formación de la Consejería de Economía, Hacienda y  Empleo. Un código por cada acción formativa. 
EXPEDIENTE: se cumplimentará en todas aquellas programaciones en las que el órgano gestor haya facilitado Nº de Expediente (imprescindible cumplimentar en Formación Continua y en los Programas de Empleo)
ACCIÓN/ GRUPO: solo se cumplimentará en Formación Continua. 
ESPECIALIDAD/CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: indicar el código alfanumérico del Catálogo de
Especialidades del SEPE y la denominación de la acción formativa. En caso de Certificados de Profesionalidad completo, indique denominación y código alfanumérico. En caso contrario, indique denominación y código numérico del/ los Módulos formativos
HORAS: se reflejarán las horas programadas  en la parte teórica y/o en la parte práctica, según corresponda..
FECHAS DE IMPARTICIÓN: fechas de inicio y fin de la acción formativa (sin incluir fechas del MP).
DATOS DEL CENTRO DE FORMACIÓN: lugar donde se ha desarrollado la acción formativa, dirección, municipio y provincia; el censo, el acreditado.
APARTADO DE OBSERVACIONES: debe cumplimentarse si algún alumno ha cursado algún MF o UF del certificado de profesionalidad en una acción formativa diferente, indicándose el año, programa y código de impartición donde lo superó. 

	ASPECTOS A TENER EN CUENTA:
· Las Unidades Formativas no se pueden acreditar parcialmente. Si un alumno ha superado una UF llave se le entregará una certificación oficial con dicha UF, pero debe conocer que si, en el transcurso de un año, no se evalúa y resulta apto en otra UF del mismo Módulo, perdería esa UF que aprobó anteriormente. Las UF tienen caducidad de 1 año (entre la realización de una y otra), mientras que los Módulos no caducan. Los Módulos Formativos son la unidad mínima que se puede acreditar parcialmente.
· Un alumno figurará como exento en el SEN25 si cuenta con comunicación favorable de exención del Área de Cualificaciones y Certificación de la competencia a la solicitud de propuesta de exención presentada antes de la finalización del último módulo formativo de la acción formativa. En el caso de que no lo haya presentado la propuesta de exención, o tendrá que realizar las prácticas o, posteriormente, entregará la documentación adjunta a la solicitud del certificado de profesionalidad, para que sea el Área de Cualificaciones y Certificación de la Competencia quien valore si cuenta con las competencias prácticas o no. Siempre que sea posible, se recomienda que aporte la documentación antes iniciar el último módulo formativo.
· En aquellos MF que incluyan Unidades Formativas llave, será necesario para poder acceder  a la siguiente UF haber superado la UF llave. Esta información está incluida en los Reales Decretos que regulan cada certificado, al finalizar cada MF en el apartado de Orientaciones Metodológicas.
· El Acta de Evaluación-SEN25 irá firmada el formador o formadores, que han impartido cada MF. También por el responsable del centro de formación y, una vez revisada, el Técnico de Seguimiento y Control de Calidad, la remitirá al Área de Cualificaciones  y Certificación de las competencias. De este modo, si la entidad formadora ha entregado un SEN25-Acta de Evaluación con alguna incorrección tras ser requerido por el Técnico de Seguimiento se procedería a su subsanación y se mantendría la fecha de emisión de la anterior acta. 

	OBSERVACIONES:
Este documento es obligatorio  en acciones formativas conducentes a certificados de profesionalidad (Orden ESS1897/2013). 
En acciones formativas no conducentes a certificados de profesionalidad solo se cumplimentarán las columnas DNI, Apellidos y nombre y una de las columnas de calificación final para reflejar las notas. En el caso de que la acción formativa incluyese un módulo de prácticas, se mantendría éste. 
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