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Estas instrucciones son una guía informativa para facilitar al ciudadano la solicitud de 
participación en el procedimiento. La información completa puede consultarse en la 
“Orden EFP/1010/2021, de 20 de septiembre, por la que se establece el procedimiento 
permanente para la evaluación y acreditación de competencias profesionales, 
adquiridas por la experiencia laboral o vías no formales de formación, en las Ciudades 
de Ceuta y Melilla, y se formalizan las bases para su desarrollo”. 

 

1.- ¿En qué consiste? 

 

La acreditación de competencias es el proceso por el que la persona candidata adquiere 
una acreditación oficial de sus competencias profesionales adquiridas por experiencia 
laboral o vías no formales de formación, previa evaluación de las mismas. 

Se trata de un procedimiento que puede incrementar las posibilidades de inserción 
laboral de los candidatos y mejorar su perfil profesional mediante la obtención de títulos 
oficiales. Además, favorece el aprendizaje a lo largo de la vida, puesto que aporta 
información sobre las acciones formativas más convenientes para cada candidato. 

 

 

El proceso de acreditación de competencias permite reconocer una o más unidades de 
competencia profesional (agregado mínimo de competencias profesionales susceptible 
de reconocimiento y acreditación parcial) que pueden formar parte de un título de 
Formación Profesional (de grado básico, medio o superior) o de un Certificado de 
Profesionalidad existente en la oferta formativa.   

El sistema de acreditación es acumulable, con el fin de que los candidatos puedan 
obtener el título de FP o el Certificado de Profesionalidad asociado a las unidades de 
competencia reconocidas en diferentes procesos. 

 

 

 

 

GUÍA PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN EL PROCESO 
DE EVALUACIÓN Y ACREDITACIÓN DE COMPETENCIAS 

PROFESIONALES 

2.- ¿Para qué me sirve? 



 

2 
 

3.- ¿Qué requisitos debo cumplir? 

 

 

4.- ¿Qué documentación debo preparar? 

 

 Solicitud cumplimentada (anexo I). 
 DNI, NIE o pasaporte (si se marca la casilla oponiéndose a la verificación). 
 Currículum vitae EUROPASS (anexo II). 
 Documentación para acreditar la experiencia laboral: 

 
o Trabajadores asalariados: Vida laboral, contrato/s de trabajo o 

certificado/s de empresa con las funciones realizadas.  
o Trabajadores por cuenta propia: Vida laboral y declaración responsable 

con las tareas desarrolladas y los intervalos de tiempo en los que éstas se 
han desarrollado. 
 

 Historial formativo del candidato y documentación acreditativa en caso de tener 
formación vinculada a las Unidades de Competencia a través de vías no formales. 
 

5.- ¿Cómo accedo a la información y realizo la solicitud? 
 

Toda la información está publicada en la sede electrónica del Ministerio de 
Educación y Formación profesional: normativa, información general, oferta de 
Unidades de Competencia, modelos de documentación, convocatorias… Se puede 
acceder a través de la página web de la de la Dirección Provincial de Educación y 
Formación Profesional de Ceuta y/o escaneando el código QR:  
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1.- Seleccionamos la familia profesional en la que tenemos experiencia laboral para 
analizar la oferta de Unidades de Competencia y seleccionar las relacionadas con 
nuestras competencias profesionales: 
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1.1.- Ejemplo de la Familia Profesional de Comercio y Marketing: 

 

 

2.- Descargamos el anexo I en formato PDF rellenable (modelo de solicitud) y lo 
cumplimentamos digitalmente. No se puede imprimir hasta que contenga toda la 
información. Se realiza una solicitud por Familia Profesional.   

2.1.- Las Cualificaciones Profesionales podemos solicitarlas: 

- Completa: marcamos la casilla “cualificación completa” que incluye todas las unidades 
de competencia y no debemos cumplimentar ningún dato en la tabla.  

- Incompleta: marcamos la casilla “cualificación incompleta” y cumplimentamos en la 
tabla los códigos de las Unidades de Competencia y su denominación.   

2.2.- Ejemplo de solicitud de cualificación incompleta de la Familia Profesional de 
Instalación y Mantenimiento: 

Cualificación Profesional: Operaciones Auxiliares de albañilería de fábrica y cubierta    
Nivel: 1 

CÓDIGO UNIDAD DE COMPETENCIA 
UC0276_1 Realizar trabajos auxiliares en obras de construcción. 
UC0869_1 Elaborar pastas, morteros, adhesivos y hormigones. 

  
  

 

3.- Si tenemos cursos no formales de formación relacionados con las Unidades de 
Competencia, debemos descargar y cumplimentar digitalmente el PDF rellenable 
“historial formativo del candidato” reseñando la denominación, duración y fecha de 
realización de cada curso. 
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3.1.- Ejemplo de historial formativo: 

 

 

Se puede registrar online a través de Registro electrónico Común si se dispone de 
certificado digital, clave PIN o clave permanente. En la pestaña “destinatario” debe 
filtrarse “Dirección Provincial de Educación de Ceuta”.  

Si no se dispone de certificación digital, se puede solicitar cita en la página web de la 
Dirección provincial de Educación de Ceuta a través de la pestaña “cita previa” y filtrar 
“oficina auxiliar de registro”.  

Los modelos de solicitud, historial formativo y currículum vitae deben cumplimentarse 
digitalmente.  

Para consultar posibles dudas en la cumplimentación de la documentación, se debe 
solicitar cita previa y filtrar “Unidad de programas Educativos. Asesoría Formación 
Profesional”. 

 

  

 

 

 

 

 

6.- ¿Cómo registro mi solicitud y resuelvo posibles dudas? 

ANEXO I 
 

HISTORIAL FORMATIVO DEL CANDIDATO. FORMACIÓN RELACIONADA CON LA 
CUALIFICACIÓN PROFESIONAL 

 

DENOMINACIÓN ACTIVIDAD DE  FORMACIÓN DURACIÓN (HORAS) FECHA DE REALIZACIÓN 

Organización de comedores infantiles 40 10/01/2018 al 28/03/2018 

Recursos metodológicos en el aula 50 25/10/2020 al 30/12/2020 

La asamblea como recurso educativo en el aula 20 29/03/2021 al 08/04/2021 

 


