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PRESENTACIO
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El servei d’Acreditacié de competéncies professionals €s un servei permanent de
I’Agencia FPCAT que constitueix I'oportunitat d’aconseguir una certificacié oficial mitjangant
la demostracié d’alld que la persona usuaria és capag de fer, a partir de la seva experiéncia
laboral, els serveis prestats mitjancant una beca o voluntariat, o la seva formacié no
reconeguda oficialment.

La persona usuaria s’hi pot inscriure, sense cap cost, els 365 dies de 'any i participar en
un seguit d’entrevistes, que preferentment soén virtuals, en les quals ha de demostrar una
serie de competéncies professionals.

En acabar el procediment, si la persona usuaria demostra que ha adquirit les
competencies professionals objecte d’acreditacid, podra convalidar o completar la formacié
d’un certificat professional o un titol de formacié professional.

Aquesta guia té com a objectiu facilitar informacié a la persona usuaria sobre el servei
d’Acreditacio: els requisits per accedir-hi, el procediment d’inscripcid, les fases del servei i
els seus efectes.

Es pot trobar tota la informacié actualitzada d’aquest servei al portal FPCAT.


https://fp.gencat.cat/
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1. PER QUE PARTICIPAR EN EL SERVEI D’ACREDITACIO?

L'obtencié d’un certificat d’acreditacié facilita el desenvolupament professional i
personal perquée millora el curriculum i les possibilitats de trobar feina i, per tant, incrementa
les possibilitats de mobilitat laboral. A més, quan s’acaba el procediment, la persona usuaria
rep una orientacio sobre quin itinerari formatiu pot seguir.

[ l L

EMPODERAMENT RECONEIXEMENT NOVA OPORTUNITAT MILLORA DE LES POSSIBILITAT DE
PERSONAL PROFESSIONAL PER A LADQUISICIO POSSIBILITATS MOBILITAT LABORAL
D’UNA CERTIFICACIO D’INSEBCI() o PROFESSIONAL
OFICIAL REINSERCIO LABORAL
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2. EN QUE CONSISTEIX EL SERVEI D’ACREDITACIO?
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Abans de la inscripci6 al servei d’Acreditacié de competéncies professionals és molt
recomanable que la persona interessada s’adreci a un punt d’informacié i orientacio. Alla
I’ajudaran en la presa de decisions sobre la seva participacio en el servei i li oferiran acompa-
nyament a I'inici i durant el seu desenvolupament.

L'itinerari del procediment d’acreditacié segueix els passos segtients: procediment d’ad-
missi6, fase d’assessorament, fase d’avaluacié i fase d’acreditacié de la competéncia pro-
fessional, que es realitzen preferentment de manera virtual, mitjancant videoconferéncies.

Les actuacions son les seguents:

’ 1.
Procediment

d’admissié

- S’ajuda la persona interessada a emplenar el seu historial
professional i formatiu i a recopilar la documentacié justificativa.

- Es verifica que compleix els requisits de participacio al servei
d’Acreditacio i es procedeix a fer ’'admissio o inadmissio al
procediment

’2.
Fase

d’assessorament

En cas d’admissié:

- La persona usuaria autoavalua la seva competéencia professional
amb el suport de la persona assessora.

- La persona assessora elabora I'informe d’assessorament, en
qué es recomanen les unitats o estandards de competéncia que
pot demostrar.

La persona assessora dona suport a la persona usuaria per emplenar la
Sol-licitud d’unitats o estandards de competéncia a avaluar.

’3.
Fase

d’avaluacio

La persona avaluadora analitza 'informe d’assessorament i la
documentacié aportada per la persona usuaria i, en cas necessari, si
valora que ha d’aconseguir evidencies complementaries per comprovar
la competéncia professional de la persona usuaria, realitza una
entrevista professional o, si escau, una observacié al lloc de treball o
una simulacié practica.

4.
’ Fase d’acreditacié

- L’Agencia FPCAT valida els resultats.

- La persona usuaria rep un certificat de les unitats o estandards de
competéncia demostrats i un informe d’orientacié amb una propos-
ta de continuitat formativa.

- Si es demostren favorablement totes les unitats de competéncia d’un
certificat professional, la persona usuaria pot emplenar la sol-licitud de
tramitacié d’aquest al SOC. Si la persona acredita almenys una unitat
o estandard de competéncia, pot cursar la resta de moduls formatius/
professionals per obtenir un certificat professional o un cicle formatiu tot
i que no disposi dels requisits académics d’accés i, si els obté i supera
tot el cicle, podra sol-licitar-ne el titol.



https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/cercador-punts-informacio/

PROCEDIMENT DEL SERVEI D’ACREDITACIO
DE COMPETENCIES PROFESSIONALS

O N

. ) PUNT
| D’ORIENTACIO
ADMISSIO
VERIFICACIO HISTORIAL
DELS REQUISITS PROFESSIONAL
DE PARTICIPACIO | FORMATIU
FASE D’ASSESSORAMENT
°* 4 7+ B
AUTOAVALUACIO COMPLETAR L’HISTORIAL INFORME
PROFESSIONAL D’ASSESSORAMENT
| FORMATIU
FASE D’AVALUACIO
DEMOSTRACIO DE DISSENY
LES COMPETENCIES D’ITINERARI
PROFESSIONALS FORMATIU
FASE D’ACREDITACIO
CERTIFICAT UNITATS INFORME
DE COMPETENCIA D'ORIENTACIO
ACREDITADES
FINALITZACIO DEL SERVEI
SOL-LICITAR CONTINUITAT
cv CERTIFICAT FORMATIVA

PROFESSIONAL
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3. QUINS SON ELS REQUISITS DE PARTICIPACIO?

Per poder ser admeses al servei d’Acreditacié de competéncies professionals, les
persones interessades han de complir, en el moment de fer la sol-licitud i fins que finalitzi el
procediment d’acreditacio, els requisits seglients:

1. Tenir la nacionalitat espanyola o un dels documents segients:

- Certificat de registre de ciutadania comunitaria.
- Targeta de familia de ciutada/ana de la Unié Europea.
- Autoritzacié de residéncia o de residéncia i treball a Espanya en vigor.

- Sol-licitud de proteccio internacional prevista a I'article 16 de la Llei 12/2009, de 30
d’octubre, reguladora del dret d’asil i de la proteccié subsidiaria.

2. Requisits d’edat:

- Tenir 18 anys per a les unitats o estandards de competencia de nivell 1, que
corresponen a un lloc de treball d’auxiliar (per exemple, una persona auxiliar de
venda), o 20 anys per a les unitats o estandards de competencia de nivells 2 i 3, que
corresponen a un lloc de treball de tecnic/a (per exemple, una persona venedora) o
técnic/a superior (per exemple, una persona representant de comerg o agent comercial),
respectivament.

3. En el cas d’accedir al servei d’Acreditacié per la via de I’experiéncia laboral, serveis
prestats mitjancant una beca o voluntariat, en els Ultims 15 anys transcorreguts abans de
la presentacié de la sol-licitud d’inscripcié cal justificar:

- Experiéncia d’almenys 2 anys amb un minim de 1.000 hores realitzades, en total (125
dies de 8 hores) per a unitats o estandards de competéencia de nivell 1.

- Experiéncia d’almenys 3 anys amb un minim de 2.000 hores realitzades, en total (250
dies de 8 hores) per a unitats o estandards de competéncia de nivells 2 i 3.
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4. En el cas de formacié no reconeguda oficialment, en els darrers 10 anys transcorreguts
abans de la presentacio de la sol-licitud cal justificar:

- Formacio relacionada de 200 hores, com a minim, per acreditar competéncies
de nivell 1. En el cas de tenir una formacioé de menys de 200 hores, cal que tingui,
almenys, el mateix nombre d’hores que la formacioé de la unitat o estandard de compe-
téncia que es vol acreditar.

- Formacio relacionada de 300 hores, com a minim, per acreditar competéncies de
nivells 2 i 3. En el cas de tenir una formacié de menys de 300 hores, cal que tingui,
almenys, el mateix nombre d’hores que la formacioé de la unitat o estandard de compe-
téncia que es vol acreditar.

En els casos en que les unitats o estandards de competéncia professional que s’han de
valorar comptin, per la seva naturalesa, amb requisits addicionals, la persona usuaria ha de
tenir el document justificatiu d’acompliment d’aquests requisits.

Si la persona usuaria reuneix els requisits d’experiéncia laboral, serveis prestats
mitjancant una beca o voluntariat, i/o formacié no reconeguda oficialment i no els
pot justificar documentalment segons la normativa vigent, si t& més de 25 anys es pot
inscriure al servei. Durant el procediment d’admissié, amb el suport de la persona assessora,
la persona usuaria emplena I'historial professional i formatiu, en el qual declara la seva
experiéncia professional i/o la seva formacié no reconeguda oficialment. La persona
assessora sera qui valorara i decidira si I’admissio al servei queda suficientment justificada.

\9
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4. COM ES FA LA INSCRIPCIO?
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En el moment de la inscripcio la persona usuaria ha de:

Primer: saber de quina QUALIFICACIO PROFESSIONAL s’ha d’inscriure.

Per facilitar aquest pas es pot consultar el cercador de qualificacions professionals per a
la inscripcio. Si la persona usuaria té experiencia laboral, ha prestat serveis mitjangcant una beca
o voluntariat, o té formacié no reconeguda oficialment en més d’una qualificacié, podra fer una
sol-licitud d’inscripcio per a cada qualificacié professional de la qual es vulgui acreditar.

En el servei d’Acreditacié s’ofereixen les qualificacions professionals que contenen les
unitats o estandards de competéncies professionals recollides en el Cataleg nacional de
qualificacions professionals, incloses en I'oferta formativa de formacioé professional de Cata-
lunya, amb I'excepcié de les vinculades a formacions i professions regulades, excepte auto-
ritzacio expressa o normativa que aixi ho permeti de I'organisme regulador de la professid.

Segon: fer la inscripcio al servei d’Acreditacio de competéncies professionals. Per
emplenar la sollicitud d’inscripcio la persona usuaria pot consultar el Manual d’inscripcié.

A I'enviar i signar la sol-licitud d’inscripcio, la persona usuaria pot descarregar
I’'acusament de rebuda, en PDF, que inclou tot el detall de les dades emplenades al
formulari d’inscripcio; també rep un missatge automatic de confirmacio, a I'adreca de correu
electronic que hagi informat en emplenar el formulari, conforme la sol-licitud s’ha enregistrat
correctament.

Es altament recomanable conservar el codi d’inscripcid, ja que els resultats de
I’'acreditacio, que es publicaran al Tauler electronic de ’Administracio de la Generalitat de
Catalunya (e-Tauler) en finalitzar tot el procediment, estaran anonimitzats i les persones
usuaries s’identificaran al llistat de resultats amb el codi d’inscripcio i les quatre xifres
del document d’identificacio personal (els primers caracters del document d’identificacié
personal estaran substituits per asteriscs, seguint la recomanacié de I’Autoritat Catalana de
Proteccié de Dades).

Seguidament, en un termini aproximat d’una setmana, la persona usuaria rebra un
missatge de benvinguda, amb la recomanacié de llegir aquesta guia i la indicacié que la
sollicitud s’atendra per ordre d’inscripcio i que tan aviat com hi hagi una persona assessora
disponible contactara amb ella per indicar-li les seglients passes a seguir.

En cas que la persona usuaria necessiti esmenar alguna dada de la sol-licitud
d’inscripcié, ho podra fer omplint el formulari de “Presentacio d’esmenes, escrits i
documents al servei d’Acreditacidé de competéncies professionals (FPCAT)”, modalitat
disponible al tramit d’inscripcio.


http://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/inscripcio/a-quina-qualificacio-professional-mhe-dinscriure/cercador-de-qualificacions-professionals/
http://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/inscripcio/a-quina-qualificacio-professional-mhe-dinscriure/cercador-de-qualificacions-professionals/
https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/inscripcio/
https://fp.gencat.cat/web/.content/06_Acreditacio/guies-i-manuals-PDF/Instruccions-inscripcio-servei-Acreditacio.pdf
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/21900_Acreditat?gestioSite=web&__disableDirectEdit=true&category=&moda=2
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/21900_Acreditat?gestioSite=web&__disableDirectEdit=true&category=&moda=2
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5. SESSIO DE VERIFICACIO DELS REQUISITS DE PARTICIPACIO | DOCUMENTACIO
JUSTIFICATIVA

Una vegada la persona usuaria és assignada a una persona assessora disponible,
aquesta es posara en contacte amb ella per convocar-la, mitjancat el correu que ha indicat
a la sol-licitud d’inscripcio, a una sessio, preferentment telematica, de verificacié de requisits
de participacio. La persona assessora li indica quina documentacio justificativa ha de
presentar i li facilita un enllag perqué empleni I'historial professional i formatiu.

La persona usuaria ha de confirmar I’assisténcia a la sessioé en un termini maxim de tres
dies habils i, en cas de necessitat, es podra planificar la sessio per a una altra data.

En cas que la persona usuaria no es presenti a la sessié en els terminis acordats, se la
té per desistida de la seva sol-licitud i quedara inadmesa, llevat dels casos de forga major
degudament justificats.

En cas que la persona usuaria no presenti la documentacio justificativa i/o no empleni
I’historial professional i formatiu en el termini indicat per la persona assessora, i ho hagi
sol-licitat suport per recopilar o aportar la documentacio, la persona assessora, mitjancant un
correu electronic, li requerira que en un termini de deu dies habils entregui la documentacio,
amb indicacié que si no ho fa se la tindra per desistida de la seva sol-licitud i se li notificara la
corresponent resolucié d’inadmissio.

A continuacié es descriuen els documents justificatius segons el perfil de la persona

usuaria:
Per a persones - El Certificat de la Tresoreria General de la Seguretat Social (Informe
treballadores de Vida Laboral), de I'Institut Social de la Marina o de la mutualitat
assalariades on estigui afiliada la persona usuaria, on ha de constar I’empresa,
el grup de cotitzacié i el periode de contractacio,
- | el contracte de treball o certificacié de I'empresa on ha adquirit
I’experiéncia laboral, en que ha de constar especificament la durada
dels periodes de prestacié del contracte, I'activitat desenvolupada
i el periode de temps en qué s’ha realitzat I’activitat.
Per a persones - El Certificat de la Tresoreria General de la Seguretat Social (Informe
treballadores de manera de Vida Laboral), o de I'lnstitut Social de la Marina dels periodes
autonoma o per compte d’alta de la Seguretat Social en el regim especial corresponent,
propi - | a 'Historial professional i formatiu es fara una descripci6 de I'activi-
tat desenvolupada i 'interval de temps en qué s’ha realitzat.
Per a persones becaries | - La certificacio de I'organitzacio on s’ha realitzat la beca, en la qual
han de constar, especificament, les activitats i funcions realitzades,
I’any en qué s’han realitzat i el nombre total d’hores dedicades.
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https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
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Per a persones - Certificacio de I'organitzacié on s’ha prestat I'assisténcia, en la qual
treballadores que han han de constar com a minim, a més de les dades personals i iden-
prestat servei de manera tificatives de la persona voluntaria i ’entitat de voluntariat, la data
voluntaria d’incorporacio, la durada, descripcio de les activitats i funcions rea-
litzades, el lloc i I'any en qué s’han realitzat i el nombre total d’hores
dedicades.
Persones que han fet - Certificacio del centre, empresa o entitat que ha impartit la formacio
formacié no reconeguda relacionada amb la o les unitats o estandards de competéencia que es
oficialment volen acreditar, on ha de constar el nom de la persona interessada, el
contingut, les hores i la data de realitzacio de la formacié.

Un cop recopilada tota la documentacié justificativa, la persona assessora ajudara la per-
sona usuaria a endrecar-la dins de I'historial professional i formatiu, el qual s’haura d’'imprimir
en PDF, signar (digitalment o de forma manuscrita) i retornar a I’aplicacié de gesti6.

Si la persona usuaria justifica els requisits de participacié, quedara admesa al servei
d’Acreditacié de competencies professionals i iniciara la fase d’assessorament amb la perso-
na assessora que I’ha ates durant el procediment d’admissio.

En cas que no demostri els requisits de participacid, la persona usuaria resultara inad-
mesa i rebra en la seva Area privada la corresponent resolucié.

A I'annex 1 hi ha un model de certificacié de I’empresa per poder sol-licitar la informacié
necessaria.

\ 12
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6. DRETS | COMPROMISOS DE LES PERSONES USUARIES

Els drets de les persones usuaries son els seglients:

1.
2.

Participar voluntariament en el servei, que és gratuit.

Veure garantida la confidencialitat i la proteccid, tant de les seves dades personals
com dels resultats de I’assessorament i I’avaluacio.

Utilitzar els permisos individuals de formacié per participar en el procediment, segons
es recull en I'article 12 del Reial decret 395/2007.

. Rebre un tracte que garanteixi la igualtat d’oportunitats, la no-discriminacio i

I’accessibilitat universal.

Ser informada dels resultats de la fase d’assessorament, amb les recomanacions
oportunes de la persona assessora, i passar a la fase d’avaluacio si ho creu oportd,
independentment del resultat.

Ser avaluada mitjancant un procés d’avaluacio que sigui transparent, objectiu, fiable i
valid.

7. Ser informada dels resultats de I'avaluacié i els seus efectes.

8. En cas de disconformitat, reclamar davant la Comissié Avaluadora i presentar, si

escau, recurs d’alcada davant el/la superior/a jerarquic/a de la comissio.

Desistir de la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditaciéo de competencies
professionals.

Un cop inscrita en el procediment, la persona usuaria adquireix els compromisos seglents:

1.
2.
3.

Garantir que la informacio6 i la documentacié aportades son certes i verificables.
Demostrar en tot moment la seva identitat (mostrant el DNI o NIE).

Aportar la documentacio justificativa que sigui necessaria durant la seva participacio
en el procés d’acreditacio de competéncies professionals, en les condicions i els ter-
minis que es determini.

4. Complir les instruccions de les persones assessores i avaluadores per facilitar el procés.

5. Facilitar un compte de correu electronic propi per a les comunicacions durant el pro-

cediment.

. Donar resposta a les comunicacions de les persones assessores i avaluadores en el

termini indicat per aquestes.

No enregistrar les sessions ni difondre cap imatge o contingut del desenvolupament
d’aquestes.

Disposar dels mitjans i els recursos que es necessitin per accedir i participar en el
servei d’Acreditacio.

\13



ANNEXOS

Annex 1. Model de certificat d’experiéncia laboral, serveis prestats mitjancant una beca o
voluntariat en ’empresa o organisme
Annex 2. Glossari



GUIA DE LA PERSONA USUARIA
SERVEI D’ACREDITACIO DE
COMPETENCIES PROFESSIONALS

ANNEX 1. MODEL DE CERTIFICAT D’EXPERIENCIA LABORAL, SERVEIS PRESTATS
MITJANCANT UNA BECA O VOLUNTARIAT EN EMPRESA O ORGANISME

La persona representant de I’'empresa o organisme on ha realitzat tasques la persona
usuaria -relacionades amb les unitats o estandards de competéncia que vol acreditar- fa
constar les tasques desenvolupades i la seva durada.

Es pot utilitzar el model que consta a continuacio:

Certificat d’experiéncia laboral i/o dels serveis prestats mitjancant una
beca o voluntariat en I’empresa o organisme

Nom de I'empresa o organisme:

Nom i cognoms del representant legal de ’empresa o organisme:
Adreca postal:

Poblacié:

Provincia:

Adreca electronica:

Telefon de 'empresa o organisme:

La persona amb DNI/NIE ,
ha estat contractada/becada/en regim de voluntariat en la nostra empresa/organisme del (data
inici) fins al (data fi) i en I’exercici de la seva activitat dins la nostra empresa/organisme ha de-
senvolupat les tasques que s’indiquen a continuacié durant el temps i el termini seglents:

Tasques desenvolupades (descripcio) Data inici Data fi Temps total

Observacions addicionals (si escau):

Lloc i data

Signatura del representant legal de I’empresa
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ANNEX 2. GLOSSARI
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Acreditacié de competéncies professionals: Procés pel qual una persona demostra
les seves competéncies professionals i obté una certificacié de competéncies professionals
oficial.

Area professional: Ambit professional d’activitats productives afins, que comporta un
desenvolupament professional homogeni i dels coneixements i habilitats que sdn necessaris
per assolir-lo, i que s’inclou en una de les 26 families professionals.

Certificat professional: Document oficial que acredita les competéncies professionals i
que garanteix que la persona que I'obté té els coneixements, les habilitats i les aptituds per
desenvolupar una activitat laboral d’acord amb les exigéncies del mercat de treball.

Competéncia professional: Conjunt de coneixements i capacitats que sén necessaris
per exercir una activitat professional d’acord amb les exigéncies de produccio i ocupacio.

Experiéncia professional: Practica prolongada que proporciona coneixements i habili-
tats relacionades amb la unitat de competencia que és objecte de contrast i avaluacio. Als
efectes del servei d’Acreditacio de competéncies professionals es té€ en compte el temps
treballat com a persona becaria o voluntaria.

Formacié no reconeguda oficialment: Es la formacié que no atorga una certificacié ofi-
cial del Sistema de Formacio i Qualificacié Professionals, segons el RD 659/2023, de 18 de
juliol, pel qual es desenvolupa I'ordenacio del Sistema de Formacié Professional.

- Certificacions oficials del Sistema de Formacié i Qualificacié Professionals:

- Acreditacié parcial de competencia.

- Certificat de competéncia.

- Certificat professional.

- Titol de formacié professional (cicles formatius de grau mitja o superior).

- Titol d’especialista 0 de master professional (cursos d’especialitzacio).

Historial professional i formatiu: Document en qué la persona usuaria declara respon-
sablement les dades de la seva trajectoria professional i formativa.

Qualificacié professional: Especificacio oficial de competéncia professional amb sig-
nificacié per a I'ocupacié que pot ser adquirida mitjangant formacié, aixi com a través de
I’experiencia professional.

Titol de formaci6 professional: Es la titulacié que s’obté quan se supera un cicle forma-
tiu. Els cicles formatius sén de grau basic, de grau mitja i de grau superior, i constitueixen la
formacié professional del sistema educatiu.

Unitat o estandard de competéncia: Es el conjunt de competéncies professionals minim
que pot ser objecte d’acreditacid.
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