CALMA AI · MODELOS LABORALES
Solicitud de documentación e información del contrato formativo
A la atención de [EMPRESA O DEPARTAMENTO DE PERSONAL]
De [NOMBRE Y APELLIDOS] · [IDENTIFICACIÓN] · [PUESTO]
En [LOCALIDAD], a [FECHA]
Asunto  Formación prevista y tutoría de mi contrato formativo
Mi relación laboral se inició el [FECHA] mediante un contrato de [FORMACIÓN EN ALTERNANCIA / OBTENCIÓN DE PRÁCTICA PROFESIONAL]. [Continúa vigente / Finalizó el FECHA]. Para conocer y comprobar las condiciones formativas que corresponden a mi contratación, solicito la siguiente información y documentación, en lo que resulte aplicable a mi modalidad y supuesto:
1. Identificación del proceso formativo o de la titulación que ampara el contrato, de su finalidad y de las actividades previstas, con su calendario, distribución y relación con las tareas que desempeño o he desempeñado.
2. Copia del plan formativo individual y de los anexos de cooperación que sean exigibles y no obren ya en mi poder. Si mi contrato es de formación en alternancia y resulta aplicable una excepción documental por formación impartida en la propia empresa o por un programa público de empleo y formación, solicito que se identifique ese régimen y la formación o el proyecto aprobado que ampara mi contratación, sin exigir documentos individuales legalmente dispensados. Estas dispensas no se extienden por sí solas al plan de un contrato para la obtención de práctica profesional.
3. Identificación de la persona tutora en la empresa y, cuando corresponda, del centro o entidad formativa, así como de los medios de contacto, seguimiento y evaluación previstos.
4. Aclaración de los siguientes extremos que actualmente no constan o presentan diferencias respecto de la ejecución del contrato: [DESCRIBIR HECHOS, FECHAS Y DOCUMENTOS CONCRETOS; ELIMINAR SI NO PROCEDE].
[OPCIÓN SI LA ACTIVIDAD FORMATIVA DEL CATÁLOGO YA HA FINALIZADO] 5. Solicito que se me indique la entidad responsable de poner a mi disposición el diploma o certificado de asistencia y su estado de expedición, identificando la actividad finalizada el [FECHA].
[OPCIÓN SI YA FINALIZÓ LA PRÁCTICA PROFESIONAL] 5. Solicito la certificación de la práctica realizada, con su duración, el puesto y las principales tareas desarrolladas.
Solicito respuesta por escrito y acuse de recibo con fecha. Para facilitar la contestación, identifico lo ya recibido en [DOCUMENTOS Y FECHAS]. Esta petición tiene por objeto obtener la información que falta y no supone conformidad con condiciones o hechos que deban examinarse separadamente.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE Y APELLIDOS]
Guía de uso del modelo
No envíes esta guía con la solicitud
Cómo adaptar la solicitud
No enviar la guía de uso. Elegir la modalidad y si el contrato continúa o terminó; eliminar los corchetes y las opciones que no correspondan.
Conservar como máximo una de las dos opciones de certificación. La del Catálogo no se aplica por igual a toda FP, universidad o práctica profesional. La certificación empresarial de práctica profesional no tiene efectos académicos.
Identificar lo que ya se recibió y lo que falta. No afirmar falta total de formación si hubo actividades cuya suficiencia todavía debe analizarse.
En formación en alternancia, la excepción del artículo 16.3 exige su supuesto real de empresa inscrita que imparte formación del Catálogo. La disposición adicional primera se refiere a programas públicos concretos, no a cualquier empleador público. Ambas dispensas documentales pertenecen a la alternancia y no dispensan por sí solas del plan de práctica profesional. No solicitar datos personales o documentación de otras personas innecesarios.
Plazos y normativa aplicable
No se fija un plazo universal de treinta días: un plan exigible pudo tener que acompañar ya al contrato. El plazo de dos meses del artículo 18 corresponde al diploma o certificado de asistencia en su ámbito específico, no a toda respuesta empresarial.
Conservar prueba del contenido, fecha y recepción. Esta solicitud no suspende por sí sola los plazos para impugnar un despido o sanción ni interrumpe automáticamente cualquier reclamación económica. Ante un cese, revisar la acción y el trámite que proteja su plazo sin esperar a que lleguen los papeles.
Aplicar la normativa correspondiente a la fecha del contrato, incluidos los anteriores al 17/12/2025. No prometer que un anexo ausente prueba fraude o que el fraude genera plaza fija pública.
Fuentes oficiales
BOE-A-2025-24011 · Artículos 12 a 18, 25 y 27; disposición adicional primera; disposición transitoria primera
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2025-24011
BOE-A-2015-11430 · Artículo 11
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430#a11
Modelo orientativo revisado el 20 de octubre de 2026. Adapta los campos y elimina las opciones que no correspondan. La descarga no presenta la solicitud ni supone revisión profesional individual.





