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Junta de Andalucia

1 Introduccion

El objetivo de este documento es presentar una guia rapida para los usuarios en
cuanto a la forma de realizar contestaciones a requerimientos que hubieran sido
iniciados por parte de Servicios Centrales o Delegacion Territorial.
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2 Pantalla de Login

Una vez se accede a la direccion Web de GEFOC Entidades
(https://gefocweb.ceec.junta-
andalucia.es/empleoformacionytrabajoautonomo/oficinavirtualFPE/gefoc-web/ ), el
sistema le solicitara acceso mediante Certificado Digital o Usuario/Contrasena.

ACCESO AL SISTEMA

CERTIFICADO USUARIO/CONTRASENA

& Usuario *

& Confrasefia *

%] Acceder con Certificado Digital =) Acceder

Para salicitudes de COMPROMISO DE CONTRATACION es necesario el Certificado Digital, ya que éste es OBLIGATORIO para la
presentacién.

Acceder con Certificado digital: Para todo tipo de empresas y entidades. Puede hacerlo a través de dos tipos de certificados
(emitidos por proveedores de servicios de certificacion de la paolitica v11.27 recogidos en el documento
https://ws024 juntadeandalucia.es/ae/descargar/5317):

- Certificado de persona fisica: En caso de auténomos que actiien en nombre propio.
- Certificado de representante: En caso de representantes de empresas o entidades.

Para mas informacion, puede acceder a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

Acceder con usuario y contrasefia: Solo para entidades de Formacién acreditadas y/o inscritas en el Registro Andaluz de Centros y
Entidades Colaboradoras. Las entidades que no dispongan de dichas credenciales deben solicitarlas personandose, junto la la
solicitud de alta cumplimentada, en cualquier Delegacion Territorial de Empleo, Formacion, Trabajo Auténomo, Economia,
Conocimiento, Empresas y Universidad en la que la entidad cuente con un Centro Formativo acreditado.

& Descargar solicitud de alta en el sistema

2.1 Certificado digital

El acceso al procedimiento de autenticacion con Certificado Digital se realizara
mediante el uso del enlace ‘Acceder con Certificado Digital’ en la pantalla de Login
de GEFOC Entidades.

%) Acceder con Certificado Digital

Al pulsarlo se mostrarad una ventana que nos solicitard confirmacién para hacer uso
de la aplicacion ‘AutoFirmalA’.
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JAbrir AutoFirmalA?

https://oficinavirtualfpe.ceecjunta-andalucia.es quiere abrir esta aplicacion.

[]  Permitir siempre que oficinavirtualfpe.ceecjunta-andalucia.es abra este tipo de enlaces en |a aplicacion asociada

Abrir AutoFirmalA

Tras pulsar el boton ‘Abrir AutoFirmalA’, aparecera una nueva ventana en la que se
mostraran los certificados instalados en el equipo desde el que se realice el acceso.
En ella habrd que seleccionar mediante el ratdon el certificado que se desee utilizar
para gestionar el requerimiento, y pulsar a continuacién el boton ‘Aceptar’.

Seleccione un certificado (:.J £y e

=

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Cancelar

2.2 Usuario/Contrasena

Para las Entidades de Formacion en caso de hacer uso de credenciales de acceso,
éstas coincidiradn con las utilizadas en la Web de Gefoc Entidades para la solicitud.

Para cualquier incidencia relativa a las credenciales, las entidades deberan de
ponerse en contacto con la Delegaciéon Territorial de Empleo, Formacién, Trabajo
Autéonomo, Economia, Conocimiento, Empresas y Universidad en la que la entidad
de formacién cuente con un Centro Formativo acreditado.
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3 Pantalla de Inicio

Una vez el usuario se ha autenticado satisfactoriamente en el sistema le aparecera
la pantalla de inicio.

&
e GEFOC

Entidades

#  Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda @ Salir

Bienvenidos a
GEFOC Entidades

& A

=

En esta pantalla se pueden distinguir los siguientes apartados:

3.1 Boton de Inicio

Pulsando sobre el botdn identificado con una casa (Home) desde cualquier pantalla,
se podra acceder a la pantalla de Inicio.

# | Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda

3.2 Menu

En funcién de los permisos del usuario aparecerdn las diferentes opciones
disponibles.

# | Solicitudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda @ Salir

3.3 Informacion del Usuario

En este apartado aparecen los datos asociados al usuario autenticado.

#  Solicitudes/Programacién ~ Seguimiento  Ayuda @ Salir
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4 Pantalla de Busqueda de Solicitudes

Pulsando sobre la opcién “Solicitudes/Programacion” del menu, se accedera a la
Pantalla de Busqueda de solicitudes.

Al entrar en esta pantalla el sistema mostrard por defecto todas las solicitudes
asociadas a la entidad solicitante.

#  sollatudes/Programacién  Seguimiento  Ayuda v

SOLICITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

3

En esta pantalla se diferencian tres bloques.

41 Blogue de Busqueda.

SOLICITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

Delegacion/Organismo Afio NGm. Solicitud Tipo de solicitud

En este apartado se podra filtrar por Delegacion/Organismo, Ano de la solicitud,
Numero de la solicitud y/o Tipo de solicitud.

La lista de Delegaciones/Organismos aparecera precargada con las Delegaciones
Territoriales asociadas a la entidad solicitante identificada en el sistema, en caso de
ser una entidad de formacién, de forma que si la entidad tiene centros
inscritos/acreditados en una sola Delegacion Territorial ésta le aparecerd ya rellena
de forma automatica o si por el contrario tiene centros inscritos/acreditados en mas
de una Delegacién Territorial, se permitird seleccionar en el desplegable la
Delegacion Territorial donde realizar la blusqueda. Si la entidad solicitante es una
entidad empleadora saldran precargadas todas las Delegaciones y la Direccidon
General

42 Tabla de Resultados.

Al pulsar sobre el botén “Filtrar” el sistema mostrara en la tabla de resultados, los
registros coincidentes con los criterios de blsqueda seleccionados.

SOUCITUDES DE ACCIONES FORMATIVAS

L e 5 v |

Ver

iR
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4.3 Acciones Disponibles.

Pulsando sobre una solicitud concreta de la tabla de resultados el sistema mostrara
las acciones disponibles para dicha solicitud/expediente.

Todo expediente que haya sido requerido por parte de Servicios Centrales o
Delegacion Territorial se mostrara en la bandeja con estado “REQUERIMIENTO
DOCUMENTACION".

Para gestionar el requerimiento se deberd seleccionar el expediente que se
encuentre con dicho estado. En funcién del estado en el que se encuentre el
requerimiento el sistema nos puede permitir dos opciones diferentes (se mostraran
en la parte derecha de la pantalla), esto es:

e Contestar Requerimiento. Si
algun requerimiento aun no ha

sido contestado. A través de esta ~CClonescisponibies

opcién, la entidad solicitante, Nueva solicitud
podra gestionar toda la -
funcionalidad asociada a la gestidon Ver solictud entregada

de requerimientos.

Contestar requerimiento

e Ver Requerimientos. Si el
requerimiento ya ha sido  Acciones disponibles:

contestado. Una vez contestado el -
requerimiento esta opcion permitira
a la entidad solicitante visualizar Ver solicitud entregada

toda la informacion asociada al

mismo.

5 Pantalla de Gestidon de Requerimiento.

Tras pulsar sobre la opcidon “Contestar requerimiento” accederemos a la pantalla de
gestion del requerimiento. El objetivo de la misma es mostrar tanto el estado del
requerimiento, como la informacién requerida por Servicios Centrales o Delegacion
Territorial.

Requerimientos x

NGm. Solicitud Fechade Solicitud ~ Tipo

=] AAFF DIRIGIDAS PRIORITARIAMENTE A DESEMPLEADOS

Requerimiento con fecha , ¥ notificado el . El plazo para contestar finaliza el (NO CONTESTADO)
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5.1 Informacion de la Solicitud

En la parte superior se muestra la informacién referente a la solicitud.

Num. Solicitud Fecha de Solicitud ~ Tipo

5.2 Estado del Requerimiento.

En este apartado se muestra la informacion relativa al requerimiento.

Requerimiento con fecha .y notificado el . El plazo para contestar finaliza el (NO CONTESTADO)

Concretamente se muestra la fecha del requerimiento, la fecha de notificacion del
requerimiento, la fecha limite para la contestacion y el estado del requerimiento.

Un requerimiento puede encontrarse en distintos estados, que son:

e NO CONTESTADOQ. Primer estado del requerimiento y que requiere que la
entidad solicitante entregue la documentacién pertinente.

e CONTESTADO. El requerimiento pasara al estado CONTESTADO cuando la
entidad solicitante presente telematicamente la informacién requerida. Si el
requerimiento se encuentra en este estado significa que se encuentra
presentado y puede ser visualizado por el personal técnico de Servicios
Centrales o Delegacion Territorial.

e SUBSANADO. El requerimiento pasara al estado SUBSANADO cuando una
vez presentada la documentacién, los técnicos de Servicios Centrales o
Delegacion Territorial la validan y dan su visto bueno.

Al pulsar sobre la informacion del requerimiento (ver imagen anterior) se muestra
el detalle del requerimiento y las acciones disponibles.

5.3 Detalle del Requerimiento.

Al pulsar sobre el registro referente al requerimiento se desplegara una tabla con el
detalle del mismo.

Requerimiento con fecha 00/00/0000, y notificado el 00/00/0000. El plazo para contestar finaliza el 00/00/0000 (NO CONTESTADO)

Numerc  Aportado Contestado | Documento Detalle

Solicitud de accion/es formativa/s Informacién detallada para la entidad del documento requerido (solicitud)

2 ] (] Anexo 1 bis nformacién detallada para la entidad del documento requerido (anexa) &

2registros

Presentar telemdticamente

Esta tabla muestra:

e NuUmero: Secuencial por cada uno de los registros de detalle del
requerimiento.

e Aportado: Muestra si un detalle ha sido aportado por la entidad solicitante.
Para ello es necesario que el usuario rellene el campo Respuesta o Adjunte
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un documento al detalle (Ver “Pantalla de Aportacion de Documentacion de
Requerimiento”).

e Contestado: Aparecera marcado automaticamente en aquellos registros en
los que se ha aportado documentacion y ademas ya haya sido presentada
telematicamente.

e Documento: Documento que se requiere subsanar.

e Detalle: Descripcion detallada por Servicios Centrales o Delegacion
Territorial sobre lo que se requiere.

e Acciones: Al pulsar sobre el botén con forma de lapiz se mostrara la
pantalla de “Aporte de Documentacién al requerimiento” (ver
apartado 6).
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5.4 Presentacion Telematica

Una vez aportada toda la informacién y documentacion requerida, en su caso, se
debera firmar y presentar telematicamente, considerandose en este momento el
requerimiento como contestado. Para ello tan solo debera pulsar el botén ‘Presentar
Telematicamente’, mediante el que se accederd a la Pantalla de “Presentacién
Telematica” (Ver apartado 7. Pantalla de Presentacion Telematica).

Requerimiento con fecha 00/00/0000, y notificado el 00/00/0000. El plazo para contestar finaliza el 00/00/0000 (NO CONTESTADQ)

Nimero  Aportado Contestadoe | Documento Detalle

Informacién detallada para la entidad del documento requerido (solicitud)

Solicitud de accion/es formativa/s

2 a [} Anexo 1 bis nformacidn detallada para la entidad del documento requerido (anexo) 4

2 registros
Presentar telematicamente

Para poder presentar debe haber aportado alguna informacion a alguno de los
documentos requeridos, es decir, el campo “Aportado” debe estar marcado en
alguno de los registros. En caso contrario mostrard un mensaje informativo.

Requerimiento con fecha 0070070000, y notificado el 00/00/0000. El plazo para contestar finaliza el 0070070000 (NO CONTESTADQ)

Nimero | Aportado Contestado | Documento Detalle

Informacién detallada para la entidad del documento requerido (solicitud)

Solicitud de accion/es formativa/s

2 a m) Anexo 1 bis

2 registros
Presentar telematicamente

La presentacién es para un requerimiento completo, es decir, para todo el detalle
mostrado en la tabla. Una vez contestado el requerimiento quedara

bloqueado todo el detalle del mismo.
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6 Pantalla de Aportacion de Documentacion al
Requerimiento

Al pulsar sobre la opcién correspondiente del detalle de un requerimiento se podra
suministrar la documentacién requerida.

Aporte de documentacién al requerimiento

DETALLE:
nformacion detallada para la entidad del documento requerido (solicitud)

Puede contestar a la informacion requerida indicando una respuesta a continuacion, yfo adjuntando
documentacion.

Respuesta

ndigue una descripcion para el contenido del documento *

Documento Descripcion del docu | Ndmero de Re | Fecha

Se distinguen dos formas distintas y compatibles para contestar: con texto libre y/o
anexando documentos. Ambas posibilidades marcarian el estado del detalle del
requerimiento como “aportado” (ver listado del apartado 5.3 de esta guia).

En esta pantalla se pueden distinguir los siguientes apartados:

6.1 Descripcion del detalle del Requerimiento.

Bajo la etiqueta “"DETALLE” se muestra qué informacion se requiere subsanar.

Aporte de documentacién al requerimiento

DETALLE:
102, 104, 107

Puede contestar a la informacién requerida indicando una respuesta a continuacién, y/o adjuntando documentacién.
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6.2 Respuesta del Requerimiento.

En este apartado la entidad solicitante podra introducir una respuesta libre a modo
de contestacién del requerimiento.

Respuesta

6.3 Documento del detalle del Requerimiento.

Se permiten adjuntar documentos en formato PDF al detalle del requerimiento.

ndigue una descripcion para el contenido del documento *

Documento Descripcion del docu | Nimero de Re | Fecha

Tras indicar una descripcion para el documento que se desee aportar se activa el
botén para adjuntar documentos al detalle del requerimiento. Pulsando sobre dicho
boton se abrird un cuadro de didlogo que permitird al usuario seleccionar la
documentacién a anexar.

ndigue una descripcion para el contenido del documento *

locumento a dportar X Adjuntar

Se podran asociar tantos documentos como se desee.

ndique una descripcidn para el contenido del documento *

Documento Descripcicn del documento Mimero de Re | Fecha

[=]
o5}
=}
=3}

Anexo 1.pdf Contestacion Req. 21/10/2016 (Solicitud de accion/es formativa/s) - Anexo 1 & 1)

=]
I-d
=1
=}

Anexo 2.pdf Contestacion Req. 21/1 16 (Solicitud de accion/es formativa/s) - Anexo 2 & 1)

Una vez introducidos los documentos la entidad solicitante podra descargarlos o
eliminarlos (si hubiera cometido algun error) pulsando los botones
correspondientes.
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Existen una serie de limitaciones con respecto a los documentos que se permiten
aportar, a saber:

e La descripcion del documento es obligatoria.

Error:  Indique una descripcion para el contenido del documento X

°
m
3
o
3
(=
=
D
Q
©
=h
(@]
>
0]
=
o
=
o

©
c
0]
Q
(0]
[¢]
X
(@]
1]
Q
0]
=
Q
(0]
W
N
0
Q
=
Q
(@]
g
0]

=

0]

n

X

El tipo de documento debe ser un PDF

ra el cont
' El tipo de archivo no esta permitido: fichero.xls

e El tamafio maximo es de 10 MB.

&l
El fichero excede el tamano maximo permitido: 10.0 MiB
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7 Pantalla de Presentacion telematica.

Para contestar al requerimiento es necesario presentar telematicamente lo
aportado. Pulsando el botdn “Presentar telematicamente” el sistema comprobara
gue la entidad haya aportado informacidon requerida en al menos un detalle del

requerimiento. En caso negativo se mostrard un mensaje indicando dicha
circunstancia.

Requerimiento con fecha 00/00/0000. y notificado el 00/00/0000. El plazo para contestar finaliza el 00/00/0000 (NO CONTESTADO) =

Nimero | Aportado Contestado | Documento Detalle
Solicitud de accion/es formativars Informacién detallada para la entidad del documento requerido (solicitud)
2 a O Anexo 1 bis S e desslio s — oo - -2 2o del documento requerido (anexa) &
X
2 registros

Si existe alguna aportacion, se mostrara la pantalla de Presentacién telematica.

#  solctudesiProgramacin  Seguimiento  Ayuda

PRESENTACION TELEMATICA

Junta de A

En la pantalla de Presentacion Telematica se pueden distinguir los siguientes
apartados:
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7.1 Lista de Documentos.

Documento

ResReq-774687_20201013_5_202010131601 37 pdf

Documento_adjunto_1.pdf

En este apartado aparecera una lista con todos los documentos asociados al
requerimiento, concretamente los siguientes:

e Todos los documentos que se hubieran adjuntado para la contestacién del
requerimiento.

e Documentos autogenerados por el sistema de contestacion al requerimiento.
Se generard un documento de este tipo incluyendo las respuestas escritas

en la pantalla de “Aporte de documentacién al Requerimiento”, y el detalle
de la documentacion aportada.

Guia Rapida Requerimientos Pagina 14 de 17



A GEFOC ENTIDADES

Junta de Andalucia

7.2 Vista Previa del Documento.

Seleccionado un documento de la lista de documentos, el sistema mostrara dicho
documento en el apartado Vista Previa del Documento.

ResReq-774687_20201013_S_20201013160137... 1 / 2

Junta de Andalucia CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO
Di ion General de i para el Empleo
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7.3 Firmar y presentar la documentacion.

Pulsando sobre el botén ‘Firmar y Presentar’, se realiza la firma y presentacion
telematica de toda la documentacion aportada.

ResReq-774687_20201013_S_20201013160137.... 1 / 2

Junta de Andalucia CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO
i i6n General de Fi ion P i para el Empleo

& Firmar y Presentar

Se muestra un aviso previa confirmacién de la firma y presentacion de los
documentos. Si se detectara documentacion requerida que no ha sido aportada, se
indicara en el mensaje.

Solicitud de confirmacién x

Se ha detectado documentacidn requerida que no ha sido aportada.

Le informamos gue tras el proceso de presentacién los datos aportados no podran seguir
siendo modificados por usted.

¢Esta seguro de proseguir con el proceso de presentacién sin aportar la documentacién
requerida?.

- I

Tras confirmar que es la opcidon que deseamos realizar se muestra la informacion
relativa a la presentacion que se acaba de realizar.

Se ha realizado correctamente |a presentacion de la
documentacion en el Registro Telematico el alas

©® v Informacion . :
i. El ndmero de registro de entrada otorgado es el
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Una vez presentada la documentacion, el requerimiento pasara a estado
CONTESTADO.

Requerimiente con fecha 00/00/0000, y notificade el 00/00/0000 (CONTESTADO EL 00/00/0000)

Es IMPORTANTE recordar que, aunque se acceda con usuario/contrasefia, para
firmar y presentar el documento es necesario el certificado digital de representante
de la empresa o certificado de persona fisica en caso de auténomo.
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