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1 Introduccion

11 Introduccion

El presente manual tiene como objetivo el explicar el funcionamiento de la aplicacion
informatica para la Solicitud de inicio de autorizacién de la actividad formativa para
los Contratos de Formacion y Aprendizaje, en adelante CFyA.

Esta aplicacion esta concebida como un asistente donde Usted podra ir
introduciendo la informacion requerida y, una vez completada, enviarla.

El manual consta de 5 partes diferenciadas:
e Esta Introduccion.

e Preguntas Frecuentes, para que en el caso que Usted tenga una duda

concreta pueda resolverla directamente.

e Nueva Solicitud, donde se explica qué se debe introducir en cada seccién.

e Gestion de solicitudes, donde se comentan las diferentes actuaciones que se

pueden realizar sobre una solicitud una vez creada.

e Gestion de modificaciones v Prérrogas, donde se explica como proceder a la

hora de realizar actuaciones especiales como el cambio de solicitante o la
modificacion solicitudes ya cerradas.

Ademas dispone del Anexo | - Glosario para consultar los términos que no conozca.

1.2 Requisitos
1.2.1  Técnicos

Va a utilizar una aplicacion informatica que permite la presentacion de solicitudes
para la autorizacion del inicio de la formacion en un contrato de formacion vy
aprendizaje.

Para su correcta utilizacion, debera tener instalado en su P.C.
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e Navegador INTERNET EXPLORER o bien MOZILLA FIREFOX .

e Visualizador de archivos ADOBE ACROBAT READER .

e Un certificado digital del solicitante proporcionado por una entidad

reconocida.
1.2.2  Informacion
Asimismo le recomendamos que disponga de los datos identificativos de:
e Laempresa contratante.
e Eltrabajador/a.
e De la ocupacion o puesto de trabajo del contrato.

e De la actividad formativa.
1.3 Herramientas adicionales

Podra acceder a través de esta aplicacion a varios buscadores que le ayudaran a
completar con éxito la solicitud:

e Buscador de CNO, con el cddigo numérico asociado a la ocupacion objeto
del contrato.

e Buscador de especialidades relacionadas con el puesto de trabajo u
ocupacion.

e Buscador de centros acreditados para impartir el/los certificado/s
seleccionados.

e Buscador de formacion y centros de FP.

e Buscador de centros inscritos para impartir formacion del fichero de
especialidades, distintas a certificados.
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1.4 Flujo de la Solicitud

La solicitud consta de los siguientes estados:

e Inicial: Usted esta trabajando con ella, siendo no visible para los gestores de
los servicios publicos de empleo competentes.

e Presentada: Usted ha finalizado la solicitud y la ha enviado. Desde este
momento un gestor puede adquirirla, teniendo un mes de plazo, la
administracion publica competente para resolverla.

e Revisando: Un gestor la ha adquirido y esta comprobando si su solicitud se
ajusta a la legislacion vigente.

e Subsanando: El gestor ha detectado un problema que Usted debe resolver,
habiendosele enviado un requerimiento a tal fin. Usted puede solucionarlo
desde ese mismo momento, pero debe de tener en cuenta que:

o Solo se puede subsanar una vez la solicitud. Si el problema persiste, se
denegara.

o En este estado se suspende el computo de un mes hasta que se tenga
constancia de la recepciéon del requerimiento, mediante notificacion
oficial.

o Usted dispone de 10 dias habiles para realizar la subsanacion, una vez
reciba el requerimiento

e Subsanada: Usted ha solucionado los problemas que le indico el gestor y ha
vuelto a enviar su solicitud para su revision.

e Desistida: Usted puede desistir la solicitud una vez presentada y antes de que
se resuelva. Si ante un requisito de subsanacion Usted no lo resolviera en el
plazo de 10 dias habiles, se le tendra por desistido de su peticion

e Autorizada: Se ha autorizado la solicitud bien por aprobacion del gestor o
bien por silencio administrativo.

e Denegada: El gestor indica que la solicitud no es adecuada.
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Ilustracion 1.4-1Flujo de una solicitud

19-12-2018
SEPE-CFyA-Manual del Usuario Publico Pdg. 11 de 81
V4.9.5



MANUAL DE USUARIO
@ e %:%b";%‘i"’““ sEcoRKLCo NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

2 PREGUNTAS FRECUENTES

2.1 ;Por qué no puedo iniciar la solicitud?

Cada comunidad autonoma es competente para resolver las autorizaciones de inicio
de la actividad formativa que se realicen dentro de su territorio.

El SEPE ha desarrollado esta aplicacion para aquellas comunidades que han decidido
firmar un convenio de colaboracion.

Si'la aplicacion le indica que no puede iniciar la solicitud, Usted debe dirigirse al SPEA
competente para la comunidad autébnoma donde se celebra el contrato.

2.2 ;Como averiguo el CNO que debo introducir?

Le recomendamos seguir el procedimiento descrito en este mismo manual, en la
seccion Anexo Il = Buscador CNO SEPE.

2.3 ;Cuando es obligatorio indicar el tutor legal del trabajador?

En el caso de que el trabajador sea menor de edad en el momento de realizar la
solicitud, la aplicacion solicitara los datos relativos al tutor legal.

Le recordamos que, en cualquier caso, esta informacion también es necesaria cuando
se trate de personas que necesitan de esta figura.

24 Cual es la duracion de un Contrato para la formacion y el
aprendizaje?
La duracion estandar de un Contrato para la formacion y el aprendizaje es de entre

12 y 36 meses, permitiendose excepcionalmente contratos menores de 12 meses,
pero mayores o iguales a 6 meses cuando el convenio colectivo lo permita.
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2.5 ¢Es obligatorio indicar el convenio colectivo?

El convenio colectivo al que se adscribira el contrato solo es necesario indicarlo si la
duracion de este es inferior a 12 meses.

No obstante, siempre es recomendable introducirlo, maxime si permite la

discontinuidad del contrato dependiendo de los periodos de produccion.

2.6 ;Qué es el anexo de la Planificacion General de la Actividad
Formativa?

Es un documento con un breve resumen sobre la actividad formativa. A modo de

modelo, puede Usted descargarlo en la sede electronica del SEPE en el apartado
correspondiente a la Solicitud de Autorizacion de inicio de la Actividad Formativa.

2.7 iPor qué no tengo ayudas en Formacion Profesional?

La Formacién Profesional es dependiente del Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte; por tanto, si desea informacion referente a este tipo de actividad formativa
debe dirigirse a la pagina del MECD.

2.8 Por qué me dice que el Certificado de Profesionalidad no esta
relacionado con el CNO?

Los certificados de profesionalidad estan pensados para capacitar para una profesion
determinada, por lo que, si no existe relacion entre dicho certificado y el codigo
CNO, quedara en manos del gestor el determinar si la actividad formativa la
adecuada para el/la trabajador/a.

Es importante destacar que puede darse el caso de que la formacién relevante para
la ocupacion seleccionada no se encuentre relacionada, por lo que si Usted esta
convencido de que es procedente no necesita modificar la solicitud.
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2.9 ;Por qué no tengo ayudas en Certificacion Académica?

La certificacion académica es una formacion relacionada con la Formacion
Profesional, dependiente del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte; por tanto, si
desea informacion referente a este tipo de actividad formativa debe dirigirse a la
pagina del MECD.

2.10 ;Por qué me dice que la Acreditacion Parcial Acumulable no esta
relacionada con el CNO?

Las Acreditaciones Parciales Acumulables son moddulos de los certificados de
profesionalidad, luego si estos no estan relacionados con el CNO, las Acreditaciones
tampoco lo estan.

Para mayor informacion consulte la pregunta jPor qué me dice que el Certificado de

Profesionalidad no esta relacionado con el CNO?

211 ;Por qué no puedo maodificar las horas de formacion?

En el caso de que el contrato sea de entre 6 y 12 meses, todas las horas de las
actividades formativas se deben incluir en el primer afio de contrato, y puesto que las
horas son conocidas por la aplicacion, en aras de hacer la solicitud mas simple la
informacion se presenta para su revision, pero no se puede modificar al ser correcta.

En el caso de que el contrato tenga una duracion superior a un afio, Usted debera
distribuir la formacion teniendo en cuenta que el total de horas debe de coincidir con
el introducido en la seccion Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacion.
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3 NUEVA SOLICITUD

3.1 Introduccion

La navegacion por el asistente se realizara hacia adelante, pudiendo dejar alguno de
los campos sin cumplimentar, aunque en tal caso no podra enviar la solicitud.

Usted puede, en cualquier momento, volver a secciones anteriores para completarlas
o corregirlas mientras no la haya enviado, pero puede ocurrir que dichos cambios
impliquen a secciones posteriores.

. . Por cada actividad .
3 Ayuda 4" Ayuda & Ayuda
Y Y formativa Y
T T £.Seleccion 7 Actividad s
Actividad - Aclivida -
vers | 20stce | f s0ctncet [ sgosat | f somne | SO | Fomatiay || pouss
P . Modalidad Centro Formacion
9.
3 9 Ayuda |«+— Disfribucion
- i Actividad
s | S W :
Solicitudes |
10.Datos
declarativos
h J
16. 12.
1Z'pgma”a Pantalla de Pantalla de PR
€ Eror Advertencia Envio

llustracion 3.1-1Navegacion del Asistente

3.2 Funcionamiento General

Usted debe cumplimentar la informacion que se le requiera en cada seccion. Cuando
Usted desee pasar de seccion, el sistema validara la informacion y:

e Sihay algun error, no le permitira abandonar la pantalla y le indicara qué
informacion debe Usted subsanar. El sistema en ningun caso guarda
informacion errénea.

e Sialguna informacion no ha sido facilitada, el sistema marca la seccion como
“Incompleto”. En ese estado la informacién esta grabada, pero no se podra
enviar la solicitud hasta que todas las secciones estén completadas.
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e Sitodo es correcto se marca como “Completo”

Cuando el gestor competente revisa una solicitud puede ocurrir que le indique que
Usted deba corregir alguna de las secciones. En este caso, dicha seccidn aparecera
marcada como “A subsanar”, y Usted podra visualizar los comentarios del gestor.

3.3 Acceso a la aplicacion

Puede acceder a la aplicacion desde las paginas web de los distintos SPEA
conveniados con el SEPE, o desde la propia sede electronica del SEPE.

En dicha pagina, Usted visualizara tres grandes apartados: “Personas”, “Empresas” y
"Administraciones y Entidades sin animo de lucro”, es en el apartado “Empresas”
donde se encuentra el enlace a la aplicacion de inicio de solicitud.

» Usted esta en: > Inicio

Registro de usuarios
cl(e've ctiave 4
o

SEDE ELECTRONICA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

o O Trabaj
B PP SEPE
Consubta Contenido de /lej(/baa/bkw

7
Cambio de credenciales de ciudadano para acceso a
los Servicios de la SEDE ELECTRONICA del SEPE

por Integracion en CL@VE: DESTACAMOS IVY;. =

I D Carta de Servicios

ﬂ Informacion sobre firma electronica

Desde el dia 11-4-2016 las credenciales de acceso basadas en usuario y
contrasena de la sede electronica del SEPE dejan de ser validas. Para poder
acceder a esta SEDE sera necesario obtener una nueva credencial
denominada Clave Permanente que le permitira acceder a todos aquellos
servicios de administracion electronica integrados en el sistema Cl@ve entre
los cuales se encuentran los de la SEDE del SEPE. Mas informacion

Verificacion de documentos mediante
codigo sequro

Preguntas frecuentes

sy Calendario de dias inhdbiles. afio =
\, J 2016 (pdf - 277 Kb,
E Quejas y sugerencias
- (Requiere identificacion electronica)

PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS

@ Datos abiertos

Administraciones y % :
£ (o} 5 in A0k Nuevo asistente XML para el envio de
Personas Empresas

iy Pesons k Empresas a. entidades sin animo de lucro ficheros "ERES  en'Corblictn

llustracidn 3.3-1Acceso desde la Sede Electronica

Una vez en el apartado de empresas, debera seleccionar el enlace “Solicitud de
autorizacion de inicio de la actividad formativa”. Dicha aplicacion utiliza el registro
electronico del SEPE. En la esquina superior izquierda se puede seleccionar el idioma,
la navegacion por SEDE continuaréa en el idioma seleccionado.

19-12-2018
SEPE-CFyA-Manual del Usuario Publico Pdg. 16 de 81
V4.9.5


https://sede.sepe.gob.es/

MANUAL DE USUARIO

e %:%ﬂ?&f"’““ sEcoRKLCo NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

PERSONAS
&, 901 119 999

Bi ido | Ongi Etorri | inguts | | (@4 Mapa Web | Buscador
- - \‘ 'Ak-' ‘“_‘ "

I'ﬁ"m ol e sed Iec’rrénica& » 288

2 Ofccina virtual g ’ . 901010 1%
=7l [ = -

s A <2 o s e ’ FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones 21/07/16  10:53:09

» Usted esta en: » Procedimientos y servicios » Empresas

EMPRESAS

Procedimientos y servicios

* Eosonas [Contratos [ Formacion dua

>» Empresas
— = = — 2 Comunicacion de contratos laborales. &1 = Contratos para la formacion y el aprendizaje.
= Administraciones y entidades sin dnimo de lucro
= Registro de contratos de trabajadores autonomos = Solicitud de autorizacion de inicio de la actividad
econdmicamente dependientes (TAED). R® formativa. R®

llustracién 3.3-2Acceso desde la seccion Empresas

Una vez ahi, visualizara toda la informacion relevante relativa a este tipo de

contratacion, pudiendo seleccionar las siguientes opciones:

e Nueva solicitud de autorizacion de inicio de la accion formativa, que permitira

iniciar el asistente para una nueva solicitud.

e Gestion de solicitudes de autorizacion de inicio, donde podra visualizar sus

solicitudes.

e Nueva solicitud de modificacion o prorroga.

Notese que a través de la seccion de Gestion de Solicitudes Usted podra realizar
cambios en una solicitud (siempre y cuando se encuentre en estado inicial), desistirla,

reutilizar la solicitud, etc.
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PERSONAS

iR sod Iec’rrénicog » 901 LB

Bienvenido | Ongi Etorri | Benvinguts | ido | (:»}) | Mapa web ] Buscador
— ————————

P . EMPRESAS
ﬁcum ver ftu{./

) \, 901 010 121
% © P £ 4

S i s iz = £os o : FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos Y SEIvicios Informacion Registro electronico Licitaciones 26/03/118 16:37-30

» Usted esta en: > Pr limi Y servicios

Procedimientos y servicios SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE LA ACTIVIDAD

= FORMATIVA DE LOS CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL
Femonm APRENDIZAJE

» Empresas

* Administraciones v entidades sin animo de lucro = Nueva solicitud de autorizacién de inicio de la actividad formativa

= Gestién de solicitudes de autorizacién de inicio

= Nueva solicitud de modificacién o prérroga

llustracion 3.3-3Navegacion del Asistente

3.4 Pantalla de Datos Iniciales

En el caso de que se detecte un cambio de solicitante (identificador del solicitante
distinto al identificador del certificado o usuario cl@ve), en esta pantalla se mostrara
un mensaje informativo indicando la obligacion, en el caso de cambio de centro de
formacion, de adjuntar en la solicitud un documento con la autorizacion de la
empresa.

En esta pantalla, ademas de visualizar la informaciéon con la que Usted se ha
conectado, debera introducir la siguiente informacion:

e NIF/NIE en nombre del cual se va a realizar la solicitud.

e Provincia del puesto de trabajo: Se validara que la provincia seleccionada
pertenece a una de las comunidades autbnomas sujetas a convenio de
colaboracion, o es gestionada por el SEPE en el caso de las ciudades
auténomas de Ceuta y Melilla.

e Actuara como centro, empresa u otros: indica en calidad de qué se va a
efectuar la gestion de la solicitud.
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Las solicitudes de inicio de la actividad formativa deben ser autorizadas por el SPEA
competente, o por el SEPE para el caso de las ciudades auténomas de Ceuta y
Melilla. En esta pantalla lo que se comprueba es que el SPEA competente utiliza esta
aplicacion.

Una vez hechas las validaciones, se iniciara el tramite de solicitud y se presentara
para su revision por el gestor competente.

ido| Ongi Etori| Benvinguts | BénWldo| (%) |'Mape Web |
i —~—————

Lo = S|$'|;EMA

NACIONAL DE EMPLEO

PERSONAS
. 901 119 999

EMPRESAS

; . 901 010 1*

. Usted esta en: » Formacion Dual

Formacion dual: Datos Iniciales

Datos Iniciales [4 Datos Iniciales

Datos identificativos del solicitante
CIF/NIF/NIE del solicitante: |B0085974Z

Razén social/Nombre y apellidos del |Organizacion. S.L
solicitante:

CIF/NIF/NIE en nombre del cual va a realizar

la solicitud:
Provincia del puesto de trabajo: | —Seleccione una opcion— ¥
Actuara como: | —Seleccione una opcion— v

Mediante esta aplicacion se podra solicitar y registrar electronicamente, la autorizacion de los contratos cuyo puesto de
trabajo esté ubicado en una Comunidad Autbnoma que haya suscrito el convenio de colaboracion para la utilizacion del
Registro Electronico del Servicio Publico de Empleo Estatal. Que actualmente son todas. En todo caso, las empresas que
contraten en Ceuta o Melilla.

Siguiente )
Datos de Empresa

llustracion 3.4-1Nueva Solicitud
3.5 Pantalla de Datos de Empresa
Se introducira la siguiente informacion de la empresa:

e Razodn Social.
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o NIF/NIE.

e Nombre del interesado.

e En concepto de qué interviene el interesado.

e NIF/NIE del interesado.

e Correo electronico de la empresa.

o Teléfono de la empresa.

e Direccion de la empresa.

e Provincia de la empresa

e Municipio de la empresa

e (P de la empresa. Se comprueba que el cédigo postal y el municipio estan
relacionados.

e Nombre de la persona designada como tutora/a de la empresa.

e NIF/NIE de la persona designada como tutora/a de la empresa.

e Horas mensuales de la persona designada como tutora/a de la empresa.

e Indicador de empresa de menos de 5 trabajadores, microempresa, que
permite bonificar a la persona que actua en calidad de tutor/a con 2 euros
por alumno y hora de tutoria, con un maximo de 40 horas por mes y alumno,
en lugar de con los 1,5 euros de la norma general .
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th | Maps Web |

v

SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Usted esté en: * Formacion Dusl

Formacion dual: Datos De La Empresa

Datos Iniciales @ Datos Empresa

Completo
_ Razén Social:
Datos de Empresa
CIF/NIF/NIE de Razon Social:
Interesado: D.Dfia.:
En concepto de:
NIF/NIE
Correo electronico de la empresa:
Tino. empresa:
Direccion:
Provincia:
Municipio:
CP:
Tutor/a de la empresa - D.Da:
Tutor/a de la empresa - NIF/NIE:
Horas mensuales del tutor/a de la empresa:

Empresa con menos de S trabajadores
(Microempresa)

o Anterior
Datos Iniciales

CIUDADANIA
901119 999
EMPRESAS

!i 901010 124
|

Ir al detalle de la Solicitud

Arroces La Hacendosa
92920000T

Jaime Gutierrez

Gerente

00000002W
jaime.gutierrez@lahacendosa.com
555123456

Poligono de las urbes

CEUTA v
CEUTA v
51001

Julian Gutierrez

DODDODO3A

10 No se podran bonificar mas de 40 horas mensuales

Siguiente °
Datos del Trabajador

llustracién 3.5-1Datos de la Empresa

3.6 Pantalla de Datos del Trabajador/a

Se introducira la siguiente informacion del trabajador/a:

e Nombre del trabajador/a.
e NIF/NIE del trabajador/a.
e Fecha de nacimiento.

Usted podra indicar si el trabajador/a cumple alguno de los siguientes requisitos:
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e Trabajador/a con discapacidad, que eliminara la restriccion del limite de edad
menor de 30 afios.

e Trabajador/a en situacion de exclusion social, que eliminara la restriccion del
limite de edad menor de 30 afios

e Inscrito en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil, que, segun el articulo 8.3
de la Orden ESS/2518/2013, elevara el porcentaje maximo de la formacion
bonificada que podra aplicarse la empresa para la financiacion de los costes
de formacion hasta el 50 por ciento de la jornada durante el primer afio de
contrato, y hasta el 25 por ciento de la jornada el sequndo vy el tercer afio.
Esta elevacion del porcentaje maximo de bonificacion solo sera de aplicacion
para contratos anteriores al 30 de junio de 2016.

e Relne requisitos de acceso a la Formacion de este contrato, este check debe
ser obligatoriamente marcado para poder seguir adelante con la solicitud.

e Relne los requisitos especificos recogidos en la normativa reguladora de la
ayuda de acompafiamiento, este check debe de marcarse en caso de querer
solicitar la ayuda de acompafiamiento para jovenes que participan en el
Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

Si el trabajador/a es menor de edad, se pedira también:
e Nombre del tutor/a legal.

e NIF/NIE del tutor/a legal.

No obstante, estos campos estaran activos también para que se pueda indicar el/la
tutor/a legal en el caso de ser necesarios.
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Q=S micsies Nomero de Expadients: 2018 61/00422 1M1 Exped i nie Inlolal: 201861 8221

Modifoz olon 1: 201261 4 221M 1
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NFENE
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llustracion 3.6-1Datos del Trabajador/a

3.7 Pantalla de Datos del Contrato

En este apartado se introducira la siguiente informacion:
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o Posibilidad de solicitar la ayuda de acompafiamiento para jovenes que
participan en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

e (Cdbdigo CNO del contrato. Al introducir el codigo CNO se validara que existe.
En caso de ser asi, se cumplimentara automaticamente la descripcion
asociada a dicho CNO. Un cédigo CNO es el codigo nacional de ocupacion.
Esta codificacion identifica exactamente la ocupacion que va a realizar el
trabajador, pudiéndose consultar aqui las disponibles por familia profesional.
Si Usted desconoce el CNO exacto, visite la seccion Anexo |l = Buscador CNO

SEPE de este manual.
e Provincia del puesto de trabajo. Este campo se encuentra precargado con la
informacion de Pantalla de Datos Iniciales, aunque se permite modificar,

validandose de nuevo que la comunidad de la provincia de trabajo esta
conveniada con el SEPE.

e Fecha de inicio prevista del contrato. No se permite introducir una fecha de
inicio anterior a la fecha actual.

e Fecha de fin del contrato. Se realizaran las siguientes validaciones:

o La fecha de fin debe ser posterior a la de inicio
o Entre la fecha de inicio y fin debe haber un intervalo de entre 6 y 36
meses

e Convenio aplicable. Este campo es obligatorio si la duracion del contrato es
igual o mayor a 6 meses, pero menor de 12 meses; y recomendable en el
caso de que haya interrupciones por temporalidad.

e Horas de contrato el primer afio. Se visualiza un aviso en el caso de que el
numero de horas sea anormalmente bajo o demasiado alto. Para realizar este
calculo se toma como referencia 1800 horas anuales, de ahf se calcula la parte
proporcional en funcion de los meses y al resultado se le aplica un rango de
tolerancia del 20% por exceso o por defecto.
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e Horas del contrato el segundo afio. Solo aparece si hay mas de un afio de
contrato. Los porcentajes de tolerancia aplicados seran los mismos que se
aplican en el campo “Horas de contrato el primer afio”.

e Horas del contrato el tercer afio. Solo aparece si hay mas de dos afios de
contrato. Los porcentajes de tolerancia aplicados seran los mismos que se
aplican en el campo “Horas de contrato el primer afio”.

T ——

= S|STEMA
[ i‘i SR ERbouces i n NACIONAL DE EMPLEO

Blenvenido|Ongl Etorr!| Banvinguts | ﬁg| (%)) ] mmaven |

Abencion Presendd
s
A
e

Ir al detalle de |a Solicitud (20 18/51/004221 M1

Usted est3 en FOmacn Dual

Formacion dual: Datos Del Contrato

Datos Inicizles Nimerode Expedie nte: 2018/51/004221M 1 Expedie nte inicial: 2018/51/4221
Modificacion 1: 2018/51/4221 M

Compet

[2) Datos Del Contrato
Dabs de Empresa

Competo
Aywda de acompafiamiento para 9 enes beneiciarios del SNGJ
tla e del Trabsjador [] Blcontrato se acoge 2 la ayuda de acom pafiamiento
noompED

Céd.CNO:

Datos del Contrato i . — -
Puest de trabajo u ocupacion: ECNICCS AL STR OS, EN GENERA

Compe®
Provincia del puesto de trabajo:
Dabos de Nofificadones

Fecha deinicioprevisa |01 2
Competo e
Fechade in |31/072019 52|
Seleccion Actividad Horasdecontabel 1° afio: 820
Formativa fidad 3
Mot Horas de contrat el 2° afio:
Comoet .
Horas de contrat el 2° afio:
Actvdad Formata y Horas de contrab el 4° afio:

Cento de Formacion

ncompen Conwenio aplicable:

2 Opcional sl elcontrat es de unafo o superbr
Horas de Formacion

ncompen
SRR © | ;.. oo 7o Das de Nowtcacionss | ©
ncompen
llustracion 3.7-1Datos del Contrato
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3.8 Pantalla de Datos de Notificaciones

En este apartado se indica la direccion a efectos de notificaciones oficiales. En caso

de que Usted quiera modificar los datos de notificacion de la empresa, puede

cambiarlos en esta pantalla mediante un desplegable:

19-12-2018

Nombre o Razén Social.
Direccion.

CP.

Provincia.

Municipio.

Teléfono. Campo opcional.

Correo electroénico.
NIF/NIE
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@) | mapa web u

CIUDADANIA
Roems mm . == GG £, 901119999
7 T OCEMRA  DIBRID. | WEIOR S
—— EMPRESAS
; <. 9010101
» Usted esta en: » Formacién Dual
Formacién dual: Datos De Notificaciones Ir al detalle de la Solicitud

Datos Iniciales & Datos De Notificaciones

Completo

¢Desea utilizar los datos de empresa? | Si [V|
Datos de Empresa

Razén Social: |Frus
Completo
Direccién: |C/Calle
Datos del Trabajador CP: |28755
Completo Provincia:
Municipio: |MADARCOS

Datos del Contrato
Tifno. contacto (Opcional):

Completo B
Correo electrénico de contacto:

Datos de Notificaciones NIF / NIE para notificaciones electronicas: | 92920000T
Completo

. . ) Anterior Siguiente )
Seleccion Actividad Datos del Contrato Seleccién Actividad Formativa y Modalidad
Formativa y Modalidad

Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Incompleto

llustracion 3.8-1Datos de Contacto

3.9 Pantalla de Seleccion Actividad Formativa y Modalidad

En esta seccion se elegiran las opciones que procedan segun sea el objeto de la
actividad formativa; por cada uno de los elementos que seleccione debera completar
al menos una vez el punto Actividad Formativa y Centro de Formacion.

Como validacion, debe seleccionar al menos una de estas cuatro opciones:

e Titulo/s de Formacion Profesional

e Certificado/s de profesionalidad

e Certificacion Académica, que es una parte de una titulacién de FP

e Acreditacion Parcial Acumulable, que es un modulo de un Certificado de
Profesionalidad. También puede utilizarse esta opcion cuando se trate de una
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Unidad Formativa, ya que podria conducir a ella si cumple los requisitos
exigidos.

Ademas existe otra opcion “Formacion Complementaria” siendo la Unica que no

puede seleccionarse en solitario, puesto que es complementaria con el resto de
opciones.

Ademas debe introducir la modalidad de desarrollo predominante en el contrato,
pudiendo ser:

e Modalidad de desarrollo de la formacion Dual:
o a) Formacion exclusiva en centro formativo
o b) Formacion con participacion de la empresa
o ¢) Formacion en empresa autorizada o acreditada y en centro de
formacion
o d) Formacion compartida entre el centro de formacion y la empresa
o e) Formacion exclusiva en la empresa:
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. U ——

> Usted esta en: » Formacion Dual

Formacion dual: Seleccion Actividad Formativa y Modalidad Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales ®  Seleccion Actividad Formativa y Modalidad
Completo
Tipo de Actividade/s a desarrollar L Titulo/s de formacién profesional
Datos de Empresa Certificado/s de profesionalidad
[ certificacién académica
Completo [[] Acreditacién parcial acumulable

[[JFormacién complementaria
Datos del Trabajador

Completo
L2 mogslidad de desanrollo.doja a) Formacién exclusiva en centro formativo E]
formacién dual serd
Datos del Contrato i = —— o = :
Se adjuntard la Planificacion General de la Actividad Formativa. Descargar plantilla® Cuando la modalidad de
Completo de la id alos b) c) 6 d) ademas se acompariard un documento en el que se

indique la colaboracidn entre la empresa y el centro de formacién.

Datos de Notificaciones

Completo Tipo de documento | —Seleccione una opcién— E|

Seleccione documento a adjuntar
Seleccion Actividad

Formativa y Modalidad

Documentos adjuntos a la solicitud

EI Anexo general Pruebas.doc

Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacién
Incompleto
o Anterior Siguiente )
Datos de Notificaciones Actividad Formativa y Centro de Formacion

llustracion 3.9-1Seleccion de Actividad Formativa, Modalidad de Desarrollo y Modalidad de Imparticion

En el caso de que existan varias actividades con diferentes modalidades de
imparticion, debera Usted introducir aquella con mayor peso en cuanto horas. Por
Ultimo debe anexar un documento con la Planificacion General de la Actividad
Formativa, siguiendo el modelo que encontrara en la sede electronica del SEPE, en el
apartado de “Formacion Dual”.

Ademas, en el caso de que la modalidad de desarrollo de la formacion dual sea el de
las opciones b), ¢) o d), se anexara también el acuerdo de colaboracion entre ambas
entidades.
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|CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE LA EVALUACION FINAL

TITULO DE FORMACION PROFESIONAL: {cédigo v d inacidn)
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: (cddigo y denominacidn)

MODULOS

1 = = =
PROFESIONALES/FORMATIVOS LUGAR" Y FECHAS DE REALIZACION DE LA ACCION FORMATIVA EVALUACION FINAL

cODIGO LUGAR

coDiGo DENOMINACION EMPRESA FECHAS | Loy RMACION FECHAS (Emprasa o Centro de Formacién]

FECHAS

1 Sefalar el lugar de realizacion de la actividad formativa. Cuando la modalidad de imparticion sea teleformacion indicar la fecha v lugar de las tutorias presenciales. En el supuesto de que la
actividad formativa, e desarrolle conjuntamente entre centro y empresa (art. 3.1 del RD 1525/2012, de & de noviembre) =& adjuntara, un documente en el gue se especifique la colaboracion
entre la empresa y el centro

llustracion 3.9-2Anexo Planificacion General de la Actividad Formativa
3.10 Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacion
3.10.1 Introduccion

Una vez introducida la informacion de las secciones anteriores, se podra visualizar
tanto las horas de formacion que se puede bonificar en este contrato por afio, como
el importe de la bonificacion.

Adicionalmente, dispondra de una tabla para que pueda introducir las distintas
acciones formativas que ha seleccionado en Seleccion Actividad Formativa vy

Modalidad. En dicha tabla dispondra de una fila vacia, donde pulsando sobre el
botdn AAadir, habilitado en la columna de acciones, Usted sera redireccionado a la
pantalla correspondiente de alta, donde introducira tanto la informacion relativa a
cada acciéon formativa-como a la del centro de formacion donde se va a realizar,
indicando previamente, la modalidad de imparticion.

Una vez se introduzca una accion, se podra editar o eliminar utilizando los nuevos
iconos que visualizara en la seccion de Acciones. Una vez que se cumplimente el
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minimo de horas legales, y se haya introducido al menos una accion por cada tipo de
formacion que se haya seleccionado en la seccion anterior, se podra avanzar al
siguiente paso.

Datos Iniciales fig Actividad Formativa y Centro
Completo

Certificadol/s de profesionalidad
Datos de Empresa

Completo

Modalidad de imparticion: | Teleformacidn E
Dyt el TTabajadnT Certificados : | COML0110 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN v
Completo Cédigo: |COMLO110 | Denominacién: |[ACTIVID AUXILI

Nivel: —Selecci i6n—| V| Ne° horas: | 171 Buscador especialidades formativas &5
Datos il Gortats Seleccione una opcion—[V| |

Completo Datos del centro de formacién

Datos de Notificaciones

Centro Blsqueda de centros i5
Completo Tipo de Centro: | ~Seleccione una opcién—[v]| N°de centro: 8000001379 | CIFMNIF/NIE: |PO101000H
ivo: |GMEFormacionPRE1
Seleccién Adtividad Nombre del Centro Formativo: | GHE 1
Formativa y Modalidad Direccion
ooty Direccion: | AV Lo
. Provincia: Municipio: CP: |28020
Actividad Formativa y
Centro de Formacién Teléfono: 651447372 | Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto

D.Difia: |Federica Montseny

NIF/NIE: [123456782 7‘ en concepto de: | Contacto
Tutor/a del Centro D. Dfia.: |Federica Montseny
NIF/NIE: |12345678Z

Datos de Centro de Sesiones Presenciales

Seleccidn de Centro de Sesiones Presenciales : | P RER A0 57 e (o] N =To T TNee Ny TN [oei[o )] MADRID
N de centro: 2800018952 CIFINIFMNIE: | Gat ;

ISTRUCCION MADF

Volver Guardar

llustracion 3.10-1Resumen de Actividad Formativa y Centro de Formacion

Nombre del Centro Formativo: |FUNDACION L
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310.2 FP
3.10.2.1 Actividad Formativa para FP

Aparecera un enlace a www.todofp.es, para facilitar al usuario la posibilidad de

buscar

e (Codigo del titulo de FP
e Denominacion

e Grado

e Horas

3.10.2.2 Nuevo Centro para FP

En el caso de que se deba de introducir un nuevo centro para FP, se visualiza un
enlace a www.todofp.es, donde podra, si lo necesita, consultar la informacion oficial

requerida para cumplimentar la solicitud.
3.10.3 Informacion del centro de formacion

Sea cual sea el tipo de accion, en los centros de formacion se debe introducir la
siguiente informacion:

e Tipo de centro (publico o privado)
e Identificador de centro

e NIF/NIE

e Nombre del centro

e Direccion

e (Codigo Postal

e Teléfono
e Provincia
e Municipio

e Correo electronico
e Nombre de la persona de contacto
e Cargo de la persona de contacto
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NIF/NIE de la persona de contacto

Nombre Tutor del centro para la actividad formativa

NIF/NIE del tutor del centro para la actividad formativa

Centros de sesiones presenciales, si los hubiere, en los casos de teleformacion.

Para las acciones formativas dependientes del SEPE, se proporcionan centros de
formacion que se encuentran acreditados (Certificados de Profesionalidad o
Acreditacion Parcial Acumulable) y/o inscritos (Formacion Complementaria) para
dicha actividad formativa, autocompletandose los campos con la informacion de la
que se dispone. En el caso de que Usted lo desee, puede introducir directamente el
identificador del centro en el campo “N° de centro”, comportandose el sistema de
igual manera.

3.10.4 Certificado de Profesionalidad
3.10.4.1 Actividad Formativa para Certificado de Profesionalidad

Aparecera un enlace con el buscador de especialidades para seleccionar aquel que
esté disponible en funcion del CNO y la comunidad autbnoma de la solicitud.

En este apartado se ven los siguientes campos:

e Desplegable con los certificados de profesionalidad que estan directamente
relacionados con el Cédigo CNO introducido en Datos del Contrato. En el

caso de que se seleccione una de las opciones del desplegable, se
cumplimentard automaticamente el resto de informacion.

e (Codigo del certificado de profesionalidad: Si el certificado que Usted desea no
se encuentra en el desplegable anterior, o prefiere introducirlo manualmente,
se validara que existe dicho certificado y si esta relacionado con la ocupacion
0 puesto de trabajo introducido.

o En caso de que no exista no se permitira continuar.
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Y SEGURIDAD SOCIAL

o Si existe, certificado o titulo, pero no esta relacionado con el CNO,
Usted recibira un aviso por pantalla, ya que puede ser causa de
denegacion del acuerdo
e FEl campo denominacion, si el certificado existe, se cumplimentara
automaticamente y no sera modificable.
o Nivel, que consistira en un desplegable con los valores Nivell, Nivel2 y Nivel3.
e El campo nimero de horas, si el certificado existe, mostrara las horas sin tener
en cuenta los modulos de practicas (para cfya, y cuando se trate de la
formacion inherente, estan exentos del modulo de practicas no laborales del
certificado) y no sera modificable.
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Datos Iniciales fig Actividad Formativa y Centro
Completo

Certificadois de profesionalidad
Datos de Empresa

Completo

Modalidad de imparticion: | Teleformacién [v]
Datos del Trabajador Certificados : | COML0110 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN
Completo Cédigo: |COMLO110 Denominacién: |ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN
Nivel: _Seleccione una OPC'én*E Ne° horas: | 171 Buscador especialidades formativas i3

Datos del Contrato

Cotmplet Datos del centro de formacién

Datos de Notificaciones

Centro Bisqueda de centros i
Completo Tipo de Centro: | —Seleccione una opcidn—|v]| N°de centro: 8000001379 | CIF/NIF/NIE: |P0101000H
ivo: |GMEFormacionPRE1
Seleccién Actividad Nombre del Centro Formativo: | GHE
Formativa y Modalidad Direccion
Coopleiy Direccién: |AV Loro 55
. . Provincia: Municipio: CP: 23020
Actividad Formativa y
Centro de Formacién Teléfono: |651447373 | Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto

D.Ddia.: |Federica Montseny
NIF/NIE: [12345678Z | enconcepto de: |Contacto
Tutor/a del Centro D. Diia.: |Federica Montseny
NIFMNIE: [12345678Z |
Datos de Centro de Sesiones Presenciales
LRI Y o NN R PR I PR I PR L ET R 2300018952 FUNDACION LABORAL CONSTRUCCION MADRIDIEA|
N° de centro: |2800018852 CIFINIFINIE: |58 16

FUNDACION LABORAL CONS

Nombre del Centro Formativo: UCCION MADRID

TR
Volver Guardar

llustracién 3.10-2Actividad Formativa

3.10.4.2 Nuevo Centro para Certificado de Profesionalidad

Una vez ha seleccionado el certificado, Usted podra seleccionar uno de los centros
de formacion que se encuentren en el desplegable. Estos centros son los que el
sistema reconoce como acreditados para impartir ese certificado a nivel estatal.

Si el centro que Usted desea no se encuentra en el desplegable, puede introducir el
nUmero de centro, aunque el sistema no permitira en ningdn caso un centro que no
esté acreditado para impartir dicha formacion.
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En cualquier caso, tanto si Usted introduce el centro mediante el desplegable o
directamente, se precargara la informacion que el sistema tenga de dicho centro.

Para guardar la informacion introducida debera pulsar el botéon “Guardar”, para
regresar a la pantalla anterior debera pulsar el boton "Volver”.

Datos de Notificaciones Centro Blsqueda de centros /=3

Completo Tipo de Centro: | —Seleccione una opcién—[]| N°de centro: 8000001379 | CIFNIF/NIE: |P0101000H

ivo: |GMEFormacionPRET
Seleccién Actividad Nombre del Centro Formativo: |GMEFormac

Formativa y Modalidad Direccién
Compietn Direccién: |AV Lora 55
. Provincia: Municipio: CP: |28020
Actividad Formativa y
Centro de Formacién Teléfono: 651447373 | Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto

D.Dfia.: |Federica Montseny

NIF/NIE: |12345678Z en concepto de: |Contacto
Tutor/a del Centro D. Diia.. |Federica Montseny
NIF/NIE: |12345678Z

Datos de Centro de Sesiones Presenciales

LY T W R OLT T N R R S LT T S 28000 18952 FUNDACION LABORAL CONSTRUCCION MADRID
Ne de centro: |2800018952 CIFINIF/NIE: |GB0468416

Nombre del Centro Formativo: |FUNDACION LABORAL C

ONSTRUCCION MADRIC

llustracidn 3.10-3Centro de Formacion

3.10.5 Certificacion Académica

Una certificacion académica es una parte certificable de unos estudios de FP, por lo
que el comportamiento de la aplicacion para este tipo de actividad formativa es igual
que el de FP.

3.10.6 Acreditacion Parcial Acumulable / Unidades Formativas

Una Acreditacion Parcial Acumulable es una parte acreditable de un Certificado de
Profesionalidad, por lo que el comportamiento de la aplicacion para este tipo de
actividad formativa es similar que el de Certificado de Profesionalidad. De este modo,
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lo primero que se hace es indicar, bien seleccionando de la lista disponible o bien

manualmente, el certificado al que pertenece.

Las Unidades Formativas son parte de un modulo de un Certificado. Es una
formacion certificable pudiendo obtenerse la Acreditacion Parcial si se completa la

formacion del modulo, segun real decreto 34/2008.
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» Usted esta en; » Formacion Dual
Formacién dual: Actividad Formativa y Centro Ir al detalle de Ia Solicitud
Datos Iniciales Actividad Formativa y Centro

Completo

Acreditacion parcial acumulable - Unidad/es Formativa/s
Datos de Empresa

Completo -
Modalidad de imparticion: | —Seleccione una opcion—
Datos del Trabajador Certificados : —-Seleccione una opcion-—-
Completo Codigo Certificado: Denominacion Certificado:

Médulos —Seleccione una opcion— v
Datos del Contrato
Completo Unidades Formativas: | —Seleccione una opcion—
La Actividad Formativa que se indica es: ®  Mbdulo Formativo (3 Unidad Formativa
Datos de Nofificaciones Cédigo: Denominacion N° horas:
‘Completo
Datos del centro de formacion
Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad Centro
‘Complete Tipo de Centro. | —Seleccione una opcion—[»|| N° de centro: CIF/INIFINIE:

Nombre del Centro Formativo:

Actividad Formativa y

Centro de Formacion Direccion

Direccion

Provincia: Municipio: CF:
Teléfono: Correo electronico:

Contacto

D. Diia.
MIF/NIE: en concepio de:
Tutor/a del Centro D. Dfia.:

NIF/NIE:

Volver Guardar

== Ce=lPee-Je=bpeb i b P Piea fea Pib-J=bfabh b Fa-bfies ittt fabh L fab ==

llustracion 3.10-4Actividad Formativa y Centro.

3.10.7 Formacion Complementaria

La Formaciéon Complementaria es una actividad formativa que busca mejorar la
empleabilidad de la persona, aunque dichos estudios no estén directamente
relacionados con el trabajo a desempefiar. Las especialidades formativas del Fichero
de especialidades que no son Certificados, no son acreditables ni certificables. No
obstante, se expedira un diploma que recoja la superacion de la especialidad
formativa.
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En esta aplicacion, la seleccion de la formacion complementaria se comporta igual
que un Certificado de Profesionalidad, (cdédigo de especialidad formativa-

denominacién-n® de horas) con la salvedad de que se debe indicar el motivo de
dicha formacion en el campo de justificacion.

3.10.8 Tabla de Actividades Formativas

En todo momento el usuario tendra disponible una tabla con todas las acciones
formativas que haya introducido, pudiendo afiadir mas del mismo tipo, editarlas o
eliminarlas.

3.11 Horas de Formacion

En esta seccion se distribuiran las horas de la actividad formativa en los diferentes
afios, teniendo en cuenta que:

e Debe cubrir el minimo de horas segun el articulo 3 de la Orden
£SS/2518/2013.

e La suma del total de horas debe coincidir con la informacion introducida en
Actividad Formativa.

Esta informacion se completa automaticamente para el caso de que el contrato solo
sea de un afio de duracion.
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li‘f{l‘|M§EWeb|

CIUDADANIA
. 901119 999

SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

EMPRESAS

!i 901 010 124

Ir al detalle de la Solicitud

Ustad st en: ' Formacion Dusl

Formacién dual: Horas Formacion

Datos Iniciales (@® Horas Formacion

Completo

Datos de Empresa El méximo nimero de horas de formacion bonificables para este contrato es de 870

Completo
Datos del Trabajador NUMERO DE HORAS DE ACTIVIDAD FORMATIVA
C - Min = s
et . ol cadol " / .
St 05| Sng }2#{%3:: Certn;;aco:s Certificacion -\c;e;r}iaacllon Formacion | Min. TOTAL
profesional | profesionalidad acadcmica acumulable | COMPlementaria | horas
Datos del Contrato
1| 25%| o [s00 o o [te0 435 | [B20
Completo
TOTAL DEL 5
o aotaaao)| B 500 o o fieo 435 | [g80
Datos de Notificaciones
Completo
Seleccion Actividad Q... Anterios » U auieqe W ‘ )
Formativa y Modalidad Actividad Formativa y Centro de Formacion Distribucion de Actividad
Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Completo

Horas de Formacion

llustracién 3.11-1Horas de Formacion

3.12 Distribucion de Actividad

En este apartado se introduciran los periodos de trabajo y de actividad formativa a lo
largo de la duracion del contrato.

La pantalla se presenta dividida en dos tablas, una que contendra toda la informacion

de la actividad laboral y la otra que contendra toda la informacion de la actividad
formativa.

Por cada tabla se debe introducir:
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e La Fecha inicio es un campo de sélo lectura. La primera linea tendra la fecha
de inicio del contrato y las siguientes lineas se cargaran con el dfa siguiente a
la fecha de fin de la linea anterior, de tal forma que cubra todo el periodo del
contrato.

e Fecha fin, la primera linea tendra la fecha de fin del contrato, pero sera
editable. Las siguientes lineas se cargaran con el mismo fin de contrato.
Siempre debe ser superior a la fecha de inicio del periodo.

e Horas semanales, que admite valores decimales.

e Dias de la semana, que admitiran valores L, M, X, J, V, S, D, apareciendo
precargado L, M, X, J, V

e Horario

e En la tabla de actividad formativa se muestra el cédigo de formacion que se
corresponde con las actividades formativas consignadas en la pantalla de
actividad formativa y centro.

e Enla parte inferior de la pantalla, figura el campo de texto libre, " Criterios
para la conciliacion de las vacaciones a las que tiene derecho la persona
trabajadora en la empresa y de los periodos no lectivos en el centro de
informaciorn’ ya que, como indica el art. 3 de la Orden ESS/2518/2013, es
necesario para el calculo del tiempo dedicado a la actividad formativa, tomar
como referencia la jornada anual sin el computo de los dias de vacaciones
para que no exista coincidencia con las fechas destinadas a vacaciones.
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CIUDADANIA
. 901119 999

SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Usted esté en: » Formscion Dusl

Formacion dual: Distribucion Actividad Iral detalle de la Solicitud

Datos Iniciales EE Distribucion Actividad
Compkto

Datos de Empresa ACTIVIDAD LABORAL

Compkto g o ia I
Fecha inicio Fecha fin Horas sem. Diazdela Horario
semana

Datos del Trabajador 1 1062016 || [ 01012017 [o | [mxav ] | @
Compkto

Afiadir linea
Datos del Contrato

Compket
= ACTIVIDAD FORMATVA

Datos de Notificaciones 5 - Dias dela .

Codigo form acion Fecha inicio Fecha fin Horas sem Horario
semana

Compkto

1 || —Seleccione una opcion—[V]| [57/56/2015 01012017|[7) fo LMXJV | | @

Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad

Compkto Adiadirlinea
Criterios para la conciliacién de las vacadones alas que tiene derecho la persona trabajadora en la empresa yde los periodos no

Actividad Formativa y lectivos en el centro de formadion
Centro de Formacion

Compkto
o Anterior Siguiente
Horas de Formacién < ] Horas de Formadon Datos Declarativos ©
Compkto

Distribucion de Adividad

llustracién 3.12-1Distribucion de la Actividad Formativa

Las fechas de inicio y fin de los periodos de formacion seran iguales o superiores a la
fecha de inicio del contrato, e igual o inferiores a la fecha de fin del contrato.

Se dispone de un botdn al final de cada linea para eliminar los datos introducidos.
3.13 Datos Declarativos

Pantalla donde se le informa de las responsabilidades acerca de inexactitudes.
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Se muestra la informacion relevante respecto a la provincia de trabajo (que indica
cual es el servicio publico de empleo competente) y a los datos del trabajador/a que
impactan sobre las condiciones generales de edad limite o bonificaciones.

Formacion dual: Datos Declarativos Iral detalle de la Solicitud
Datos Iniciales PT Datos Declarativos
Completo
Otros documentos que seanexana B solicitud
Datos de Empresa . . D
Seleccione documente a adjuntar ¥
Completo

Descripcion del docum ento

Datos del Tmbajador

Completo

Declamm que el centro de trabajo se encuentra en: MELILLA
Datos del Contrato Declaro bajo mi responsabilidad que son certos los datos gue consigno en el presente acuerde, asumiendo en caso

contraro las responsabilidades gue pudieran derivarse de su inexaditud.

Completo
Declaro conocer lo establecido en el articulo 11 2 del Estatuto de los Trabajadores yel Real Decreto 1529/2012, del 8 de
Moviembre ydemas norm ativa de desarmllo, asi como la norm ativa que afects a la actividad brmativa objetn de esta

Datos de Motificaciones solicitud.
Competo

Autorizo al Servicio Piblico de Empleo dela Comunidad Auténoma yal Sendcio Piblico de Empleo Estatal a que acceda a
las bases de datos de la Administracion General del Estado y de las Administraciones de las Comunidades Autdnomas
con garantia de confidencialidad vy a los exclusivos efectos de fadilitar la verificacion de los datos consignados en esta
solicitud, mani®stando que quedo enterado de la obligacidn de informar a los Sendcios Plblicos de Empleo de cualguier
varnacion de los mismos que pudiera producirse.

Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad

Completo ) . - . . . L.
Declare baje mi responsabilidad que la persona trabajadora, reine alguno de los reguisitos de acceso a la formacion

segln lo establecido en el art. 20 del Real Decreto 342008 de 18 de Enerco, wo en la normativa del Sistema Educative.
Actividad Formativa v

Centro de Formacion []Dedlaro bajo mi responsabilidad que la persona trabajadora no estd en posesion de ninguno de los titulos

Ml previstos en elarticulo 2.b) de la norma 20000

[[] Acepto vy doy mi conformidad con lo aqui declarado
Horas de Formacién
 solicito que se dé curso a la presente solicitud de "autorizmcion de inico de la formacidn inherente al contrato para la

A=zl formacién yelaprendizaje” ante la autoridad com petente para su rescludan.

Distribucion de Actividad
Loz datos de cardcter personal recogides en esta solcitud fomarsn parte de un fichero, 3 los dnicos efecos de geston v ratamiento estadistion, v quadan
Incomplets sometides 3 la protecoidn establecida en la Ley Organica 15/1589, de 12 de dicembe, de proteccidn de datos e caracter personal. Ls presentacidn de ls
solictud conlleva |z sutorizacion del solictants pars tmtarks artomstizadaments v cededos 3 fines de evalscion v control 3 los organEmos de control
nacionales y comunitarios. Confome 3 ls Ley Orgdnics citada, =l soicitants podd gjercer los demchos de acoeso, rectificacidn, cancalacidn y oposicion

mediants esoito drigide al Servicio Piblico de Empleo Estatd.

llustracion 3.13-1Datos Declarativos

Datos Declarativos

En este punto, la aplicacion le ofrecera las siguientes opciones:
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e Anexar los documentos que el solicitante estime oportunos.

e Enviar, que permitira que los gestores competentes puedan evaluarla.
e Guardar, dejando para otro momento la firma.

e Revisar, que le llevara al Detalle de Ia Solicitud.

3.14 Detalle de la Solicitud

Una vez se hayan cumplimentado todos los apartados se muestra en una Unica
pantalla de la solicitud agrupada por secciones, con posibilidad de desplegar cada
seccion para visualizarla y se podra navegar por los distintos apartados de la
aplicacion para modificar algun dato si se considera necesario.
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a
Conpieto
Daos cs Empresa
Comvito @ patos inicates ()
Datos dei Trabajador Datos identificativos def solictante
o, CIFAGFINE Gl soRciante: 000000007
PRUEBASPF LIDO0OSPE
Dalos gl Contrato
S CHFMENE on nombro del cual va  reakzar ta sobcitud: 113626025
VELLLA
Oy A Datos Empresa (+)
Seieccién Acwdad Razén Sociak Mec prusbafecha resolucion &
Formaliva y Modalidad
CEMFME  11852502F  [7]Empresa con menos de 5 trabajadores.
Interesadols: LOPEZMERRIO MARIA MEME:  11862602F
Achdad Formata y En coaceptode: test
‘Centro de Formacin
Correo slectrémico: 1osi@iestes THno.empresa: 639209299
osmpito
Direccibe: sres
Horas de Formacién Provncia: VEULLA  Memicipi: VELILLA CP; 52001
P Tuloria de la empresa:DDR: LOPEZMERING, WARI MFME: 11852602
Horas mensuales dol utor'a de 1 empresa: 39
Distizucitn de Acthigsd
N & Gatos del traboadora (+)
Ok D DDMa: HERRANZ JMENEZ DANEL WEME: 11862502
o Focha de nacimienta: 07001934
o o o
msercia
o
Totorialegat: 0.0%a.: 1 WEME 54159915K
D patos et Contrato (+)
[ 2161 contrata 50 acogo a 2 ayuda de acompasamiento
CO0.CNO: 44121011 Provincia del puesto de rabajo:  MELILLA
Convenio aplcatle:
Fechademicioprevista: 111102019 Fecha de i 10102020
o 1000
1000
= patos De Hotimcacionss ()
Razée Sociat Mec pruets fechs resolucion §
Owreccid: dres
Provincis: VELILLA  Mumicipio: VELILLA  CP: 52001
Corteo electromico: tesi@lestcs Tiho. Contacto: 639209299
NIF (WIE para notificaciones electrdnicas:  00000000T
®  seleccion Actividad Formativa y Modalidad (=)
Tipo do Actvidadors 3 desarroliar
o o
o
Unidadies Formatiars
B Acwidsd Formativa y Centro (=)
"
Tipo de actwdag Denommnacica Morss | Modabdad  Centro
Centicados ae ACTMDADES ADMINISTRATIVAS EN LA CRUZROJA
protesicaalizag RELACXON CON EL CLENTE 00 Presendal eopanos

19-12-2018

SEPE-CFyA-Manual del Usuario
V4.9.5

O horas dotormaciéa ()

NOMERO DE HORAS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

- Actedtactin
s | Ty | oSt Commcasasse | Cenmcadén . Formadta
| Brofesionabdad | acadimica | Toavras
orotesionas ™ ~Unigagies

Formativats

[ oestrivuckin de Actwidad (+)

Acthitad 1aboral
Fechagemico | Fechadefn
Moras sem Dias 913 semana
Adnaat formatia
Fechagemico | Fechadetn

COBgofomacion | Horas sem.  Dias da ta semans

llustracion 3.14-1Detalle Solicitud

Publico

uin
complementania  horas

TOTAL

Horario

NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA
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3.15 Pantalla de envio

Una vez ha enviado la solicitud, se le mostrara la pantalla de confirmacién de que
todo ha funcionado correctamente.

Segun el Real Decreto 1671/2009, art. 30, el recibo incluira:

a) Copia del escrito

b) Fechay hora de presentacion y numero de entrada al registro

¢) Ensu caso, enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al
formulario de presentacion, seguido de la huella electronica de cada uno de
ellos

d) Informacion del plazo maximo para resolver, asi como los efectos que
produce el silencio administrativo
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4 GESTION DE SOLICITUDES

47 Introduccion

En esta pantalla tendremos un apartado en el que se podran incluir filtros para
buscar las solicitudes, un listado de las solicitudes y ademas el detalle de cada
solicitud cuando se pulsa sobre ella.

En el listado estan tanto las solicitudes presentadas por el usuario que accede a la
aplicacion como aquellas en las que sea interesado. En este ultimo caso, solo se
podra acceder al expediente si no esta en estado INICIAL y Unicamente en modo
consulta, si ademas el estado es AUTORIZADA, también se podra descargar el
acuerdo formativo.

4.2 Filtros de solicitudes

Se podra filtrar por los datos de las siguientes secciones, ninguno de ellos es
obligatorio:

e Empresa
o Razon Social. Permite comodines
o NIF/NIE
o Nombre del representante legal de la empresa. Permite comodines
o NIF/NIE del representante legal de la empresa
o Nombre del tutor de la empresa. Permite comodines
o NIF/NIE del tutor de la empresa
e Trabajador/a
o Nombre del trabajador/a. Permite comodines
o NIF/NIE del trabajador/a
o Fecha de nacimiento
o Discapacidad
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o Situacion de exclusion social

o Inscrito en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil
e Contrato

o Fecha de inicio prevista del contrato

o Fecha de fin del contrato

o Caodigo CNO del contrato. Permite comodines

o Provincia del puesto de trabajo. Desplegable con todas las provincias.
e Actividad formativa

o Titulo/s de formacion profesional

o Caddigo

o Certificado/s de profesionalidad

o Certificacion académica

o Acreditacion parcial acumulable / Unidades Formativas

o Cddigo. Permite comodines

o Denominacion. Permite comodines
e Centro de formacion

o Nombre del centro. Permite comodines

o NIF/NIE

o Tipo de centro (publico o privado)

o Caddigo de centro

o Provincia. Desplegable con las provincias

o Municipio. Desplegable con los municipios
e Solicitud

o Identificador del numero de expediente

o Numero de registro del SEPE

o Estado de solicitud
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Formacion dual: Gestién de solicitudes

B (-) Filtros de solicitudes

(+) patos Empresa

(+) patos Del Trabajadorla
(+) patos Del Contrato
(+) Actividad formativa
(+) centro de Formacion

(+) solicitud

FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

MNueva solicitud

llustracion 4.2-1Buscador de Solicitudes

Después introducir los filtros que se desea se pulsara el boton Filtrar para hacer

efectivos esos filtros introducidos. Para volver al estado inicial, se pulsara el boton
Limpiar.

4.3 Listado

Tras la busqueda aparecera un listado con todas las solicitudes que respondan a los

criterios introducidos, pudiendo acceder al Detalle o realizar una serie de acciones
desde el listado.

La ordenacion se podra realizar por todos los campos que aparezcan en el listado.

Los campos que se visualizaran en el listado son:

19-12-2018

NUmero de expediente

Estado de solicitud

NIF/NIE empresa

Razon social

NIF/NIE trabajador/a

Nombre del trabajador/a
Provincia del puesto de trabajo
Fecha de actualizacion
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Adicionalmente, existe una columna de acciones que el usuario es capaz de realizar,
sin necesidad de acceder al detalle:

a

©

g

que estén en estado autorizada.

19-12-2018

en estado Autorizada)

estén en estado autorizada se podran crear hasta 2 prorrogas.

Anexo/visualizacion del acuerdo formativo (solo para las que estén

Borrar la solicitud (si no se ha presentado), previa confirmacion.

Reutilizar la Solicitud, para un nuevo acuerdo formativo.

Desistir la Solicitud, previa confirmacion.

Descarga del acuerdo formativo.

Prorroga del acuerdo Formativo. Solo para las solicitudes que

Modificacion del Acuerdo Formativo. Solo para las solicitudes

[ Listado de soscitudes presantadas

SEPE-CFyA-Manual del Usuario

V4.9.5

sakctus

CL

AUTOREADS

BRI

Tea1eae

BT

ALVARD_TEST)
ECOFRED RbL 5L
uEC 4

COMERCID DEL 50F
ASL

Ferscaa Fiasica

.

e 2

Razon LBU4

COMERSE) DEL SOF
ASL

Tratapssor

oBssTTE:

Trabajpdor 41 trabapp

ALVARO_TEST  CEUTA
FRANCELO AR

ThEZ Canpos | DARCELONA
sty SALAMANCA
LUCAS ALFARD

BEL VALLE HUELVA
o

Trabajadee PALUAS (LAS}
sadtuad CouTa

test CEUTa,
L CEUTA
LUCAS ALFARD

OEL VALLESSSSE  HUELVA

estido

200201

0203201

ozeaz01

0200201

2meaa0

2mea01

w20

2502201

llustracion 4.3-1Listado de Solicitudes
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Para concluir existe un boton Salir mediante el cual el usuario puede abandonar la
pantalla de gestion de solicitudes.

4.4 Detalle de la solicitud

En el detalle, el usuario visualizara las 11 secciones de las que se compone una
solicitud, con indicadores visuales que le permitan saber si:

e Laseccion esta correctamente cumplimentada
e Laseccion ha sido revisada por el gestor y esta OK
e Laseccion ha sido revisada por el gestor y tiene una subsanacion pendiente

Siempre que el estado sea /nicial o En subsanacion, el usuario podra modificar la
solicitud. En este Ultimo caso, podra modificar incluso las secciones que no haya
marcado el gestor.

Ademas podra:

e Enviar la solicitud (si esta en subsanacion)
e Borrar la solicitud (si no se ha presentado), previa confirmacion

e Anexar/visualizar el acuerdo formativo (solo para las que estén en estado

Autorizada)
e Desistir la Solicitud, previa confirmacion

e Reutilizar la Solicitud
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Usted esté en: * Formacion Dual

Formacion dual: Detalle de la Solicitud

== SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Datos Iniciales & Detalle de la Solicitud

Completo

Datos de Empresa

Completo

Datos del Trabajador

Completo

Datos del Contrato

Completo

Datos de Notificaciones
Completo
Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad
Completo
Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Completo

Horas de Formacion

Completo

Distribucion de Actividad

Completo

]

K

Datos Iniciales (+)

Datos Empresa (+)

Datos del trabajador/a (+)

Datos Del Contrato (+)

Datos De Notificaciones (+)

Seleccion Actividad Formativa y Modalidad (+)

Actividad Formativa y Centro (+)

llustracion 4.4-1Detalle de Solicitud

45 Pantallas de errores

451

Error inesperado

CIUDADANIA
. 901 119 999

EMPRESAS
; L. 901 010 124

Esta pantalla apareceré en caso de que se produzca una caida de linea, del servidor,

etc.
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Publico

q Cerrar Se ha producido un error al acceder al documento seleccionado
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452 Error controlado

En caso de error controlado aparecera un mensaje indicativo en el lugar donde se
encuentre el problema.

MNotificacion de errores

Mo es posible avanzar a la ventana Actividad Formativa y Centro sin rellenar las ventanas Datos del
contrato y Seleccion Actividad Formativa y Modalidad

llustracidn 4.5-2Pantalla de Error controlado
4.6 Subsanar la Solicitud

Segun se explica en la seccion Flujo de la Solicitud, un solicitante tiene 10 dias habiles

desde el dia siguiente a aquel en que Usted recibe la notificacion oficial (mediante
carta certificada con acuse de recibo o por medios electronicos) del requerimiento
hecho por el gestor.

Sin embargo, el usuario puede acceder al Detalle de la solicitud y corregir los
problemas que reporta el gestor desde el momento en que se encuentra en dicho
estado, sin necesidad de esperar la notificacion oficial a través de comunicacion que
le llega via e-mail.

Si el solicitante lo estima oportuno, podra incluir sus alegaciones en el campo
habilitado al efecto en cada uno de los bloques que el gestor haya marcado para la
subsanacion.

47 Anexo/visualizacion del Acuerdo Formativo

El objetivo de esta aplicacion es obtener la autorizacion por parte del servicio publico
de empleo competente para el inicio de un contrato de tipo CFyA, es por tanto
necesario que, un vez que la solicitud haya sido autorizada, Usted se descargue el
acuerdo formativo.
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Notese que el acuerdo formativo debe ser firmado por todas las partes involucradas
y presentado en la oficina de empleo, para proceder a la formalizacion del contrato.

4.8 Desistir la Solicitud

El solicitante puede una vez presentada la solicitud (ver Flujo de la Solicitud para mas

informacion) desistirla, lo que significa que se finaliza el proceso y que no va a
realizarse el contrato. Una razon tipica es el cambio del trabajador/a.

Una vez el solicitante seleccione la opcion de Desistir, se lanzara de manera
automatica la accion de registro del desistimiento, se le mostrara la pantalla de
confirmacion de que todo ha funcionado correctamente, en caso de que se
produzca un error durante el proceso de registro, la aplicacion avisara al usuario de
que no se ha podido desistir la solicitud.

El solicitante podra consultar, desde el detalle de la solicitud, el justificante o
resguardo del desistimiento generado.

ido | Ongi Ftorri | Benvinguts | ido | QIEJ}‘ | Mapa Wieb |
- ——e

e, — Mo ﬂ SISTEMA y
; e s NACIONAL DE EMPLEO

)l‘,

PERSONAS
. 901 119 999

EMPRESAS

; 'L, 901 010 1

+ Usted esta en: » Formacion Dual

Formacién dual: Detalle de la Solicitud

& Visualizacion de documentos anexados

Tipo de documento | Todos j
Tipo Mombre Descripcion
Planificacién general de actividad formativa CFyA-SOL-PLA-201852004631-20180111-00.docx
Resguardos de Registra Resqguardo de registro de Presentacidn.pdf
I Resguardos de Registro Resquardo de registro de Desistimiento.pdf I

llustracion 4.8-1 Visualizacion de documentos anexados.
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Dicho resguardo contendra los numeros de expediente y registro, asi como los datos

relativos a la empresa y al trabajador, figurando como asunto “DESISTIMIENTO DEL
SOLICITANTE".
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Fecha y hora de registra en

2 coso SERVICICS
s > COMUNES (‘ R
RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
Oficina: Registro electrénico del Servicio Plblico de Empleo Estatal - 0G0000002

DB/0272018 18:08:23 (Horario peninsular)

T340 ot 0-45 TS Defe- 8T8 -3 506

3
e
-
-
o
2
@
i
g
g
£
£
= Fecha presentacion: 0B/0272018 18:08:23 (Horario peninsular)
§ Nimero de registro: OGO0D0002=1300337507
=
¥ Tipo de documentacitn fisica: Documentacién adjunta digitalizada
E
"F_, Enviado por SIR- No
=
£
g Interesado
T COF — Nomibre: Lecumeres
E pais: Mumicipio:
= pi
3
#  Provinci: Direccion:
E  Coadigo Postal: Teléfone:
E Canal Motif: Comen
E Observaciones:
E Informacicn del registro /4 R 4 y f
= .
8 TipoAsiento: Entrads )
g Resumen/Asunto: SEPE_CI— p
£
ﬁ Unidad de tramitacitn Unidad de Tramitagio, e-stro al Bnico Servicios Centrales - TO0G00101 / Servicio Pullico de Empleo Estatal
2 desino/Centro directivo: /
H Ref. Externa: g
§ N°. Expedients: 201828100741
3 R
§ Formulario Presentacion ¢ /
o
Titule: Confratos para la formacion y el aprendizaje. Formac., 4dual
ASUNTO
Asunto:

DESISTIMIENTCO DEL SOLICITANTE

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA SOLICITUD

@ CIF/NIFNIE:

o

u [—

i

- Razdn Social / Nombre y Apellidos:

5

B |

£

£ DATOS DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

g

E El raglsiro reakzado est ampanada en & AFCws 15 oe 12 Ley 392015

= D sousrdo con &l art 3120 o la Ly 39ME, 3 ks efectos del computs de plazo Sjacc en dizs habiles, y &n jo gue s& refiens al cumpllmiens de plasos por les Imeresadcos, 13 presentacion &n un dia

,5 nhatd se emenders realzads en i3 primera hora del primer dia hatl Siguents S3ie QUE UNa NOMMa permita expresaments (3 recepdon en dia inhabil
AMBITO-PREFLIO Csv FECHA ¥ HORA DEL DOCUMENTC
GEISER GEISER—HSZ‘.I’_ BIZI2018 18:08-23 [Horarie penineular]
N® REGISTRO DIRECCION DE WALIDACION VALIDEZ DEL DOCUMENTD
ozooooooz< I nitpevssos sominkstraclonsspublicas. gob.ssivallda original

19-12-2018

SEPE-CFyA-Manual del Usuario
V4.9.5

Ptuiblico

FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

Pdg. 56 de 81



MANUAL DE USUARIO
COBERNC %:ﬁ%‘}b"ﬁm"’““ NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

llustracidn 4.8-2 Visualizacion de documentos anexados.

En el caso de que el desistimiento se haya producido por error, el usuario debera
presentar otra solicitud y podra Reutilizar la Solicitud.

4.9 Reutilizar la Solicitud

Con el objetivo de facilitar al maximo la introducciéon de la informacién, se permitira
gue se pueda copiar por secciones la informacion de una solicitud, cualquiera que
sea su estado, dejandolo en estado inicial.

La opcion de reutilizacion marcara por defecto las secciones que sean mas comunes
de copiar (por ejemplo, todas menos el trabajador/a), y no permitira copiar
independientemente secciones relacionadas, teniendo en cuenta que la seccion
Pantalla de Seleccion Actividad Formativa y Modalidad condiciona la informaciéon de

Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacion, y esta a su vez la de Horas

de Formacion.

Los Datos Declarativos nunca podran ser copiados.

El usuario por tanto solo tendra que cumplimentar en cada solicitud copiada aquellas
secciones que sean diferentes, y corregir, si procede, la informaciébn que no sea
correcta de las secciones que sean iguales.

491 Ejemplo 1

La empresa RS1T va a incorporar a 10 personas con un contrato tipo CFyA. Con esta
utilidad podria:

e Crear la primera solicitud, informando completamente todas las secciones.
o Copiarla nueve veces excepto el apartado Datos del trabajador/a

e Modificar las nueve solicitudes, incluyendo Datos del trabajador/a
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492 Ejemplo 2

La empresa RS2 iba a realizar un contrato tipo CFyA al trabajador/a con NIF 1R.
Desafortunadamente el solicitante tuvo un accidente de moto cuando la solicitud
estaba en estado Subsanandoy por tanto la solicitud pasé a desistida.

Cuando el solicitante se ha recuperado del accidente, dado que tanto la empresa
como el trabajador/a estan interesados, copia la solicitud en estado Desistida corrige
la informacion que en su momento le indicod el gestor y la firma para que sea
revisada.

493 Ejemplo 3

La empresa RS3 ha desistido una solicitud por equivocacion, por lo que puede

realizar una copia completa para poder relanzar el proceso.

410 Borrar la Solicitud

En el caso de que una solicitud no se haya presentado, podra ser borrada por el
usuario previa confirmacion, no quedando constancia de la misma en la base de
datos.

411 Prorroga de una Solicitud

Podran crearse prorrogas del Acuerdo Formativo, tanto desde la pantalla de acceso
del menu principal (ver apartado 5) como desde el icono disponible en el listado de
solicitudes.
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B Listado de solicitudes presentadas

Num.
Expediente

2016452/
002109

2016452/
002107

2016451/
002105

m 2016452/
002089
2016452/
002089

2016452/
002089

2016/52/
002089

2016452/
002085
2016/52/

002083

2016451/
001701

Pagina 1 de 3

Esiado
solicitud

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

CIFINIFINIE
Empresa

123456782

123456782

123456782

11111110

1111111h

11111111h

1111111h

123456782

123456782

123456782

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

Razén social

Prueba Notificacién Si
lencio DESS17

Prusba Prérmoga DES
917

Razon LEM eu

prusba promoga Soli
<. original

prueba prorroga Sol
<. original

prusba promoga Soli
c. original

prugba promoga Soli
<. original

razon socalll

razon socal

Prusha Avila - Cenfro
s Formacion Presenci
a (F Complementaria)

NIF
Trabajador

12345878z

12345678z

69364487V

111111110

111111110

111111110

111111110

111111110

11848855z

B7654321X

MANUAL DE USUARIO
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Nombre
Trabajador

Perico Pérez

Perico Pérez

prueba

asensio

asensio

asensio

asensio

felipa

gmdghmdghm

Lucia G

Frov
puesto
trabajo

MELILLA

MELILLA

CEUTA

MELILLA

MELILLA

MELILLA

MELILLA

MELILLA

MELILLA

CEUTA

Fecha

actualizacion

30/09/2018

29/09/2016

28/09/2018

2810912016

2710912018

27/09/2016

2710912018

28/09/2018

26/09/2016

02/09/2016

llustracién 4.11-1lcono para crear una prorroga

Aciones
SOmE
L£OFE

©
SorE

©
sorE
SoHE
SorE
SoHE
SOFE
SorE
SorE

123 > [»>

Este icono solo estara visible cuando pueda crearse una prorroga, es decir, cuando el

estado de la solicitud sea ‘Autorizada’ y la fecha fin del contrato sea posterior a la

fecha en la que se solicita la prorroga.

Se pueden crear hasta dos prorrogas. La duracion del contrato, contando todas las

prorrogas, no podra superar los 3 afios, 4 en caso de discapacidad, desde la fecha de

inicio del contrato de la solicitud original. La duracion minima de una prérroga es de

6 meses. Las prorrogas que no estén en estado Autorizada no contabilizan para el

computo total.

Al crear la prérroga, se abrira el formulario de solicitud con los mismos datos de la

solicitud original excepto la fecha fin de contrato y los datos relativos a las horas de

formacion y actividad formativa.

Los campos de la prorroga seran editables, excepto los siguientes:
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e CIF/NIF/NIE de la empresa

e NIF/NIE del trabajador

e CNO

e Provincia del puesto de trabajo

e Trabajador/a con discapacidad

e Trabajador/a en riesgo de exclusion social

e Inscrito/a en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil

A la prorroga se le asignara un nimero de expediente igual al de la solicitud padre +
/P17, "/P2",... PN. Al poder acabar en estado Desistida o Denegada, el nimero de

expediente de la prorroga 1 no tiene por qué acabar con P1, ni el de la prérroga 2 en
P2.

412 Modificacion de una Solicitud

Podran crearse modificaciones del Acuerdo Formativo, tanto desde la pantalla de
acceso del menu principal (ver apartado 5) como desde el icono disponible en el
listado de solicitudes.
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B Listado de solicitudes presentadas

Num. Estado
Expedients solictud

20171511

AUTORIZADA
EE;;E‘?H AUTORIZADA
i AUTORZADA

INICIAL
DENEGADA
AUTORIZADA
AUTORIZADA
AUTORZADA
. -:1‘;_” AUTORIZADA
Sz | AUTORZADA

Pagina 3 de 12

CIFNFINE
Empresa

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

123456782

16584101C

16584101C

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

Razon social
PRUEBA PRE-USUARI
05-2

PRUEBA PRE-USUARI
05-2

PRUEBA PRE-USUARI
05-2

PRUEBA PRE-USUARI

PRUEBA PRE-USUARI

0s

PRUEBA PRE-USUARI

PRUEBA PRE-USUARI
0s

Razon LBM NR

PRUEBA PRE-USUARI
0s

PRUEBA PRE-USUARI
0s

NIF
Trabajador

18584111F

18584111F

18584111F

16584105R

18584105R

16584105R

18584105R

Y6337790Q

18584105R

16584105R

MANUAL DE USUARIO

NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

Hombre
Trabajador

16584111F

16584111F

16584111F

16584105R

16584105R

16584105R

16584105R

prucba

16584105R

16584105R

Prov. puesto
trabajo

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

Fecha
estado

0300412017

0300412017

0340412017

03/04/2017

0340472017

0300412017

0300412017

034042017

0300412017

03/04/2017

Acciones
SHEE #
4
sSomE
#
20
rd
LSHE 2
sHE #
S0
SHE #
SR #

<</ [<| 12345 (> [>>

llustracion 4.12-1lcono de Modificacion de Acuerdo Formativo.

Este icono solo estard visible cuando pueda crearse una modificacion, es decir,
cuando el estado de la Ultima solicitud sea ‘Autorizada’, ‘Desistida’ o ‘Denegada’ y
no haya ninguna otra modificacion del mismo Acuerdo Formativo en otro estado que

no sea "Autorizado”.

Al crear la modificacion, se abrira el formulario de solicitud que sera copia exacta de

la solicitud inicial.

A la modificacion se le asignard un nuimero de expediente igual al de la solicitud
padre + “/M1", “/M2",... MN. En caso de ser una modificacion de una prorroga, se

asignaria el numero de expediente seguido del nimero de prorroga + /MN.

Al acceder al Acuerdo Formativo de una modificacion, en el titulo aparece el

mensaje:
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CEUTA ANEXO |

ACUERDO PARA LA ACTIVIDAD FORMATIV
PARA LA FORMACION ENDIZAJE-MODIFICACION

1. DATOS GENERALES

¥ Titulois de formacion profesional (denominacion) 40

LA ACTIVIDAD FORMATIVA ESTARA DIRIGIDA A LA OBTENCION DE (desglose en apartado 2) ‘

[T Certificadols de profesionalidad (denominacién)

llustracidn 4.12-2lcono para crear una prorroga

4121 Tipo de modificacion de una solicitud: sustancial o no sustancial.

Al hacer una modificacién hay que tener en cuenta los siguientes aspectos.

Hay campos que NO son modificables en ningun caso:

- CNO.

- Fecha de Nacimiento.

- Los Indicadores de Discapacidad, Situacion de Exclusion Social y Garantia Juvenil.

Cuando el usuario accede a una solicitud que no esta finalizada o crea una nueva, en
el tab de Notificaciones el campo NIF/NIE Notificaciones Electronicas esta
deshabilitado y relleno.

En funcion de los campos que se modifiguen se podran dar dos tipos de
modificaciones de la solicitud, sustanciales y no sustanciales. Si la modificacion se
considera sustancial, la solicitud debera ser autorizada por un gestor.

Modificacion de campos que da lugar a una modificacion sustancial de la solicitud:
e Datos Iniciales> NIF/NIE y provincia del puesto de trabajo.
e Datos Empresa-> NIF/NIE
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e Datos Trabajador - NIF/NIE

e Datos del Contrato & Provincia del puesto de trabajo y la fecha de inicio o de
fin siempre que se modifiquen en mas de 1 mes para arriba o para abajo.

e Seleccion Actividad Formativa y modalidad = Cualquier campo de la seccion.

e Actividad Formativa y Centro> Actividad Formativa, Centro y modalidad de
Imparticion.

e Horas de Formacion.
Para este caso, la solicitud debe ser Aprobada por un Gestor.

Cuando se envia la solicitud con modificacion sustancial al usuario se le informa a
través de una pantalla que debe ser Aprobada por un gestor.

Aviso

Ha solicitado |a realizacion de un Cambio Sustancial de la Solicitud. Es
preceptiva la aprobacion o denegacion de este cambio, en el plazo
maximo de un mes, por un gestor.

Cancelar

llustracion 4.12-3 Aviso de modificacion sustancial

Modificacion de campos que NO dan lugar a una modificacion sustancial de la
solicitud:

e Todos los que no figuren en alguna de las listas anteriores.

En este caso, se produce la Autorizacion automatica de la solicitud.
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En caso de enviar la solicitud con modificacion no sustancial, al usuario se le informa
con la pantalla:

Aviso

Ha solicitado la realizacion de un Cambio No Sustancial de la Solicitud,
que dnicamente requiere de la comunic acién del mismo al gestor.

Cancelar |

llustracion 4.12-4 Aviso de modificacion NO sustancial

En el caso de modificar una solicitud se pueden dar los siguientes casos:
4.12.2 Modificacion de una solicitud inicial.

Partimos de una solicitud inicial (2017/51/003203) en estado Autorizada. Pulsamos
sobre el icono de modificacion y se creard una solicitud que seréd copia de la inicial.

Se muestra un mensaje
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= SISTEMA 116 995
E AR BT, S NovaL ok empLeo 201 1D

EMPRESAS
; 9010101

Usted esté en: » Formecion Dusl

Formacién dual: Datos Iniciales

Datos Iniciales Nimero de Expediente: 2017/51/003261/M2 Expediente inicial: 2017/51/3261
= Modificacion 1: 2017/51/3264 /M1
Somphk Modificacion 2: 2017/51/3261/M2

Datbs de Empresa [Z Datosniciales
Compkto

Se ha creado la modifcacion de la solicitud

Datos del Trabajador

Compkto

Datos del Contrato
Datos identificativos del soficitante

Campkto
CIFNIFNIE delsolicitante: |02
aueieNoticathies Razn sodalMombre yapelidos del

e solicitante:

Seleccion Adividad CIFNIF/NIE en nombre del cual va a realiaar 1234567582

Formativa y Modalidad ta solicitud. )
Provincia del puesto de trbajo: | CEUTA[v|

Compkto .
Actuaré como: |Empresa contratante  [V]
Actvidad Formativa y. Mediante esta aplicacion se podré solictary registar elecronicamente, la autorizacion de los contratos cuyo puesto de
Centro de Formacion trabajo esté ubicado en una Comunidad Auténom a que haya suscrito el convenio de colaboracién para la utilizadién del
Campiio Registo Electronico del Senicio Publico de Empleo Estatal. Que actualmente son das. En todo caso, las empresas que

contraten en Ceuta o Melilla
Horas de Formacion

Compkto
omel Siguiente

Datos de Empresa

Distribucién de Adividad

llustracion 4.12-5 Modificacion de una solicitud inicial

Las validaciones son las mismas que se emplean en la solicitud inicial. En caso de
modificarse cualquiera de los campos:

e Datos Iniciales> NIF/NIE y provincia del puesto de trabajo.
e Datos Empresa=> NIF/NIE
e Datos Trabajador > NIF/NIE

e Datos del Contrato & Provincia del puesto de trabajo y la fecha de inicio o de
fin. Seleccion Actividad Formativa y modalidad = Cualquier campo de la

seccion.
e Actividad Formativa y Centro> Actividad Formativa, Centro y modalidad de
Imparticion.

e Horas de Formacion.
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Pasard a ser una modificacion sustancial en cuyo caso, al enviarse se muestra un
mensaje indicando que se necesita aprobacion por parte del gestor.

Si no se modificara ninguno de los campos citados anteriormente, serfa una
modificacién no sustancial y no requiere aprobacion por parte del gestor.

En éste caso el nuevo expediente tendra la nomenclatura 2017/51/003203/M1.

4.12.3 Modificacion de una prorroga.

Partimos de una solicitud de prérroga (2017/51/003203/P1) en estado Autorizada.
Pulsamos sobre el icono de modificacion y se creara una solicitud que sera copia de
la prorroga. Se muestra un mensaje

PERSONAS

sc SISTEMA L 901119999 |
o NACIONAL DE EMPLEO -

EWPRESAS.

; L 9010101

Himero de Expediente: 2017/51/003204/P1 (M1 Expediente inicial: 2017513201
Modificacidn 1: 2017 54/3201/M4
Modificacin 2: 2017/54/3201/M2

Modificacidn 3: 2017 51/3201/M3.
Modificacin 4: 2017 54/3201/M4.
Modificacion 5: 2017 54/3201/M5
@ Modificacion 6: 2017 5113201116
Modificacion 7: 2017 64/3201/M7
Modificacion & 2017/51/3201/M5

Dais de Empresa

Datos del Trabajador Modificacion 9: 201755113201/M8
Modificacion 10: 2017/51/32011M10
‘Compkto Prérroga 1:2017/51/3201/M10/P1

Modificacion 11: 2017/51/3201/P1/M11

Datos del Contrato
[ Datosiniciales

Compkto
C— |
Gampkto Se ha creado lamodifcacion de la solictud

Seleccion Adividad

Formativa y Modalidad Datos identifica tivos del solicitante
Corpio
CIFMNIFMNIE del solicitante: 0219123
Acividad Formatia y Raznsodal/Nombre yapelidos del
Centro de Fermacion solicitante:
Corpiis
CIF/NIF/NIE en nombre del cual va a realiar 65874101F
B la solicitud
ticeas depem ste Provinda del puesto de trabajo: | CE U T4
S Actuara como: | Empresa contratant
llustracién 4.12-6 Modificacion de una prorroga
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Las validaciones son las mismas que se emplean en la solicitud de prérroga (Véase
Prorroga de una Solicitud). En caso de modificarse cualquiera de los campos:

e Datos Iniciales=> NIF/NIE y provincia del puesto de trabajo.
e Datos Empresa—> NIF/NIE
e Datos Trabajador - NIF/NIE

e Datos del Contrato & Provincia del puesto de trabajo y la fecha de fin. Al ser
modificacion de una prérroga no se puede modificar la fecha de inicio. Esta se
inicializa automaticamente a la de la solicitud de la prorroga.

e Seleccion Actividad Formativa y modalidad = Cualquier campo de la seccion.

e Actividad Formativa y Centro> Actividad Formativa, Centro y modalidad de
Imparticion.

e Horas de Formacion.

Pasara a ser una modificacion sustancial en cuyo caso, al enviarse se muestra un
mensaje indicando que se necesita aprobacion por parte del gestor.

Si no se modificaran ninguno de los campos citados anteriormente, serfa una
modificacion no sustancial y no requiere aprobacion por parte del gestor.

En éste caso el nuevo expediente tendra la nomenclatura 2017/51/003203/P1/M1.

412.4 Modificacion de una modificacion.

Partimos de una solicitud modificada (2017/51/003203/M1) en estado Autorizada.
Pulsamos sobre el icono de modificacion y se creara una solicitud que sera copia de
la modificada. Se muestra un mensaje
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| Bienvenido | Onai Borri|Benvinguts | Senbido | (47) | Meseweb |
i —~——
. —— PERSONAS

L 901119 999

EMPRESAS
; 901010 1ﬂ

[N == SISTEMA
I: Nt - i SL NACIONAL DE EMPLEO

Formacion dual: Datos Iniciales

Datos Iniciales Nimero de Expediente: 2017/51/003261/M4 Expediente inicial: 2017/51/3261
Modificacion 1: 201751/3261/M1
Compkto Modificacion 2: 2017/51/3261/M2

Modificacion 3: 2017/51/3261/M3

Daios de Empresa Modificacion 4: 2017/51/3261/M4

Compketo [@ DatosIniciales
S [ 0 |
Compketo

Se ha creado la modiicacion de la solictud

Datos del Contrato

Compkto
Datos identificativos del solicitante

faios doNciicachnes CIFNIFNIE del solicitante:

Campet ;
2 Razn socaliNombre yapelidos del

solicitante:
Seleccién Adividad

Formativa y Modalidad TR
CIF/NIF/NIE en nombre del cual va a realiar 123456782

Compketo la solicitud: _
Provinda del puesto de trabajo: | CEUTA[V]

Actvidad Formativa y Actuara como: |Empresa contratante  [V]
Centro de Formacion
Mediante esta aplicacion se podra solictary registar electronicamente, la autorizacion de los contratos cuyo puesto de

EHEEE trabajo esté ubicado en una Comunidad Auténom a que haya suscrito el convenio de colaboracion para la utiizacién del
Registo Electénico del Senicio Pblico de Empleo Estatal. Que actualmente son tbdas. En todo caso, las empresas que
Horas de Formacién contraten en Ceuta o Melilla.

llustracidn 4.12-7 Modificacion de una modificacion

Las validaciones son las mismas que se emplean en la solicitud inicial. En caso de
modificarse cualquiera de los campos:

e Datos Iniciales> NIF/NIE y provincia del puesto de trabajo.
e Datos Empresa—> NIF/NIE
e Datos Trabajador - NIF/NIE

e Datos del Contrato & Provincia del puesto de trabajo y la fecha de inicio o de
fin. La fecha de inicio debe ser mayor a la fecha de autorizacion de la solicitud
inicial.

e Seleccion Actividad Formativa y modalidad = Cualquier campo de la seccion.
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e Actividad Formativa y Centro> Actividad Formativa, Centro y modalidad de
Imparticion.

e Horas de Formacion.

Pasard a ser una modificacion sustancial en cuyo caso, al enviarse, se muestra un
mensaje indicando que se necesita aprobacion por parte del gestor.

Si no se modificaran ninguno de los campos citados anteriormente, serfa una
modificacion no sustancial y no requiere aprobacion por parte del gestor.

En éste caso el nuevo expediente tendra la nomenclatura 2017/51/003203/M1/M2.

4.13 Solicitud de ayuda de acompafiamiento

El usuario tendra la posibilidad de solicitar la ayuda de acompafiamiento, para el
acuerdo formativo actual. Para ello, la aplicacion habilita la opcién en los apartados
'Datos del trabajador’ y ‘Datos del Contrato’ como asi se indico en los capitulos 3.6 y
37

Para realizar la solicitud de ayuda de acompafiamiento, el acuerdo formativo debera
cumplir las siguientes condiciones:

o Ser beneficiario/a del Sistema de Garantia Juvenil en el momento de suscribir
el contrato para la formacion y el aprendizaje. Recogido en el apartado
'Datos del trabajador/-a".

e No estar en posesion de ninguno de los siguientes titulos:
e Titulo de Bachiller
e Titulo de Técnico de grado medio
e Titulo oficial de nivel superior al Bachiller, o

e Titulos oficialmente reconocidos como equivalentes a las titulaciones
anteriormente citadas.
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e Certificado de Profesionalidad de nivel 2 o 3.

Recogido en 'Datos del trabajador/-a’ (apartado 3.6 Relne los requisitos
especificos recogidos en la normativa reguladora de la ayuda de
acompafnamiento).

Por tanto, podran acceder a esta ayuda las personas trabajadoras que:
- Tengan la ESO finalizada y ningun otro titulo superior.
- no tengan la ESO finalizada

En los dos casos, no deben tener ya un Certificado de profesionalidad de
Nivel 2 0 3.

e Comprometerse a iniciar y realizar una actividad formativa mediante un
contrato para la formacion y el aprendizaje, que tendra una duracién minima
de un afio.

La formacion inherente al contrato, debe estar dirigida a la obtencion de
certificados de profesionalidad de nivel 1, 2 o 3, siendo posibles los siguientes
itinerarios de formacion:

e Conla ESO finalizada:
- Certificado de Profesionalidad de Nivel 1o 2 completo.

- Competencias clave de Nivel 3 y Certificado de profesionalidad
de Nivel 3 completo.

e Sin titulo de ESO:
- Certificado de Profesionalidad de Nivel 1.
- Competencias clave de Nivel 2.

- Certificado de Profesionalidad de Nivel 2, completo.
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Para ello, el usuario deberd seleccionar en el apartado de la solicitud
‘Seleccion Actividad Formativa y Modalidad’ (apartado 3.9), la opcion que
corresponda en cada caso, siendo la opcion “Certificados de Profesionalidad”
para un Certificado de CP. completo y la opcion “Formacion
complementaria- Especialidades formativas- Competencias clave, cuando se

programe esta formacion, en primer lugar, y posteriormente un “Certificado

de Profesionalidad” de nivel 2 o 3.

La opcion de solicitud de ayuda de acompafiamiento no se encontrara activa en los

siguientes casos:

e Enaquellas modificaciones de acuerdos formativos cuya solicitud original se
haya presentado antes de la fecha de inicio de la normativa reguladora de la
ayuda.

e En prérrogas y modificaciones prérrogas de acuerdos formativos.

e Ensolicitudes pendientes de subsanar que hayan sido presentadas con

anterioridad a la fecha de inicio de la normativa reguladora de la ayuda.
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5 GESTION DE MODIFICACIONES Y PRORROGAS

5.1 Introduccion

El acceso a la Gestion de modificaciones y prorrogas para la realizacion actuaciones
especiales, se realiza a través del enlace “Nueva solicitud de modificacion o prérroga”

PERSONAS

- ¢, 901119 999
EMPRESAS

; 901010 121

S s s -z = 2o o : FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos Y SEIVICios Informacion Registro electronico Licitaciones 26/03/118 16:37-30

——

Bienvenidol()ngi Etorﬁ|%nvingulsl% | (:p\))) ] Mapa Web ] Buscador

Ofécina cirtual

A amg., = [t Iec’rrénico‘)‘ »

2

P

» Usted esta en: > Pr limi Y servicios

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE LA ACTIVIDAD

Procedimientos y servicios
FORMATIVA DE LOS CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL

®= Personas
APRENDIZAJE
» Empresas
® Administraciones y entidades sin nimo de lucro = Nueva solicitud de autorizacién de inicio de la actividad formativa

= Gestién de solicitudes de autorizacion de inicio

= Nueva solicitud de modificacién o prérroga

llustracién 5.1-1 Acceso nueva solicitud de modificacion o prorroga

El cual da acceso a la pantalla desde donde se permitiran crear las modificaciones y/o
prérrogas para un expediente determinado, una vez se introduzcan los datos
solicitados y se pasen las validaciones oportunas.

Se debera suministrar la siguiente informacion:

e Tipo de solicitud. Si se quiere hacer una prorroga o una modificacion.

e Numero de expediente. El expediente sobre el que se quiere hacer la
modificacion o la prérroga, sin el nimero de modificacion o prérroga.

e NIF/NIE empresa. El documento de la empresa que figura en el expediente.

e NIF/NIE trabajador. El documento del trabajador que figura en el expediente.

e Seleccion solicitud. Este campo solo sera visible si se ha elegido
MODIFICACION en el tipo de solicitud.
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Bienvenido | Ongi Etorri | Benvinguts Iﬁml ‘\'1-’0‘ | Mapa web |

PERSONAS
o e o o == SISTEMA &, 901 119999

I 2 S N S KiCionac oe empLeo =
EMPRESAS

; %, 9010101

» Usted esta en: » Formacion Dual

Formacién Dual: comunicacion de prérroga o modificacion del acuerdo formativo

Tipo de solicitud: = v
Nidmero de expediente:
NIF/NIE empresa:

NIF/NIE trabajador:

Crear

= (e feed-Egaph C e (e Pl 1-Efabth Cf-bfi—o (eafeaI-Eaebh L faafea

Accesibidad | MapaWeb | Guia de navegacion | Preguntas frecuentes | Quejas y sugerencias | Aviso legal

- - . 7 . S A S 901119999 =
Inicio | Procedimientos y servicios | Informacion | Registro electronico | Licitaciones | Firma electronica

Contacto | Oficinas | SEPE | SNE

901010121 —

llustracién 5.1-2 Comunicacion de proérroga o medicacion del acuerdo formativo
5.2 Validaciones
521  Numero de expediente:

La aplicacion validara que no sea nulo, que tenga el formato correcto y que exista en
el sistema.

Al introducir el afio y la provincia como parte del expediente, existen casos en los que
para un mismo expediente, la provincia y/o el afio son diferentes, esto implica que
solo se podran realizar las operaciones relacionadas con los datos introducidos.

Por ejemplo, si el expediente inicial es “2016/27/001596" y su primera prorroga es
"2017/28/001596/P1", cuando el usuario introduzca “2016/27/001596", sdlo se podra
realizar la modificacion de la solicitud inicial, no permitiendo la modificacion de
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prorroga ni la solicitud de una nueva prorroga. Para realizar estas operaciones,
debera informar como expediente “2017/28/001596".

5.2.2 Numero de NIF
La aplicacion validara que los datos aportados (empresa y trabajador) no son nulos y

tienen un formato de NIF o NIE correcto.

5.2.3 Concurrencia de modificaciones y/o prérrogas.

Se validara que se pueda hacer la modificacién o la prorroga siguiendo los siguientes
criterios:

e Que el expediente sobre el que se va a hacer la modificacion o la prérroga
esté autorizado.
e Para el caso de prorrogas:

o Que no haya una prérroga en curso, incluidas la que se encuentren en estado
borrador, no formando parte de esta restriccion, la posible modificacién de prorroga
gue pueda existir.

o Que no haya dos prorrogas autorizadas.

o Que la fecha fin del contrato, de la solicitud sobre la que solicita la prorroga, sea
posterior a la fecha en la que se solicita.

o Laprdrroga se hara sobre el altimo expediente autorizado, es decir sobre la
prorroga o Ultima modificacion de prdrroga de existir esta, o bien sobre el
expediente o Gltima modificacion de expediente inicial , en el caso de no existir
prérroga.

e [En el caso de modificaciones:

o Que no haya una modificacion en curso sobre el expediente seleccionado.
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o Lamodificacion se haré sobre la tltima modificacion autorizada del expediente
seleccionado, ya sea el expediente inicial, la prérroga 1 o la prérroga 2.

5.3 Notificacion de errores

Si no pasa cualquiera de estas validaciones se mostrara un mensaje informativo al usuario,
y no se permitira acceder a la solicitud de modificacién o de prérroga.

Notificacion de errores

Mo se ha encontrado ningln expediente que coincida con los datos aportados.

llustracién 5.3-1 No se encuentra el expediente

No se podra gestionar una solicitud de prérroga por parte de un segundo solicitante en el
caso de existir otra en tramitacion. En este caso, al enviar la informacion se visualizara un
mensaje de error indicando al usuario que no se puede tramitar esta prérroga porque ya
hay otra en curso.

Notificacion de errores

La prdrroga indicada esta en tramitacion.

llustracién 5.3-2 Prérroga existente

Tampoco podra gestionarse una solicitud de modificaciéon sobre la misma solicitud por
parte de un segundo solicitante, en el caso de existir otra en tramitacion. También se
mostrard mensaje de error al usuario.

Motificacion de errores

La modificacidn indicada esta en tramitacion.

llustracion 5.3-3 Modificacion existente
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5.4 Creacion de la prorroga y/o modificacion

Al pulsar el botén “CREAR”, se accederd, siempre y cuando se superen satisfactoriamente
las validaciones citadas en el requisito anterior, a la solicitud de prérroga o de
modificacion y el procedimiento es el explicado en los apartados 4.11, prorrogas, y 4.12,

modificaciones.
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ANEXO | - GLOSARIO

Para la elaboracion y comprension de los contenidos del presente documento, se
han utilizado y se pueden utilizar los siguientes términos:

V4.9.5

Téermino Definicion
Acuerdo . -
, Un acuerdo formativo es una solicitud aprobada
formativo
o Software que se disefia con el fin de que para el usuario sea mas
Aplicativo , o . ,
sencilla la realizacion de un determinado trabajo
B.D Base de Datos
CFyA Contrato de Formacion y Aprendizaje, formacion dual
CNO Clasificacion Nacional de Ocupaciones
Contrat@ Servicio web que permite a las empresas comunicar de forma
ontra » . S
telematica los contratos a los Servicios Publicos de Empleo
CP Codigo Postal
DP Direccion Provincial
Empleador Empresario con una actividad econémica concreta
, Persona fisica, o juridica tiene como objetivo producir bienes y/o
Empresario o , o
servicios para ofertarlos en el mercado a fin de obtener beneficios
ntert Conexion entre dos sistemas o dispositivos de cualquier tipo dando
nterfaz o o ,
una comunicacion entre distintos niveles
SEPE Servicio Publico de Empleo Estatal
SPEA Servicio Publico de Empleo Autonémico
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Contenedor de aplicaciones para los gestores del SEPE

SILCOI principalmente, aunque para dual también acceden los gestores de
los SPEA de las comunidades conveniadas
TGSS Tesoreria General de la Seguridad Social

Tabla I. Glosario de Términos
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ANEXO I = BUSCADOR CNO SEPE

En este anexo se explicara brevemente como funciona el buscador de CNO del SEPE.

Aunque dispone de un acceso directo desde la aplicacion de CFyA, Usted puede
acceder cuando lo desee. Para ello, seleccionard Ciudadania desde la sede

electronica del SEPE.

Identificate 3

—
ido| Ongi Etorri| Benvin uts|%l () 'apa Web | Buscador

. — = > CIUDADANIA
A = e J L, 901 119 999
RS o B, T sed |eCTron|CO(,) » = ENPRESAS

Ficena virtual
T
-\ S

! 901010 121

FECHA Y HORA OFICIA

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electrénico Licitaciones 30115 12:04:03
Usted esta en: » Inicio ( N Registro de usuarios
sted esta en ici f CI ° VP enCigve .
Sepe ELEcTRONICA DEL SeRvicio PusLico b EmpLEO ESTATAL > .
T ablon Edictal
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS gfn'i'j;:z:tﬁjmj;fmp‘“ Estaial (TR
B Civdadani & » Administraciones y DESTACAMOS )
iudadania mpresas tidad in animo de I
& & a. entidades sin animo de lucro

Una vez en la seccion de ciudadania, buscara la opcion Buscador de certificados,
dentro de la seccion Buscador de Formacion Profesional Dual.
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Buscapor pe CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realice la biisqueda teniendo en cuenta la formacion a la que desea acceder, bien sea identificando el Certificado de Profesionalidad o la
Ocupacion Profesional. En case de desear realizar la busqueda por centros de formacion, pulse la opcion "Buscador de Centros'

POR ESPECIALIDAD

POR OCUPACION Buscar certificados de profesionalidad por seleccion de ocupacion profesional.
PROFESIONAL

Filtrar grandes grupos (*) | i una opeian... v |

mostrar ocupaciones | (*) | Selecciona una opcion... v |

(*) Seleccione la ocupacion a través de los menus desplegables.

Buscar certificados de profesionalidad por cédigo nacional de ocupacion profesional (CNO).

Codigo nacional de ocupacion (**) |

**) i la ion introd do su codige.

Buscar certificados de profesionalidad por palabra clave en denominacién de ocupacion profesional.

Palabra clave (***) | |

(***} Especifique aquella palabra gue debiera contener la denominacion de la ocupacion profesional.

Como sugerencia, la forma mas efectiva es filtrar por grandes grupos, donde Usted
podra ver en el seqgundo desplegable cual es el CNO buscado en la informacion
entre paréntesis. Por ejemplo, Adiestradores de perros tiene el CNO 58937077.
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Buscapor DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realice la bisqueda teniendo en cuenta la formacion a la que desea acceder, bien sea identificando el Certificado de Profesionalidad o la
Ocupacion Profesional. En caso de desear realizar la bisqueda por centros de formacion, pulse la opcion ‘Buscador de Centros’

POR ESPECIALIDAD
POR OCUPACION Buscar certificados de p i por ion de p
PROFESIONAL
= Fitrar grandes grupos () | s . Trabaj de ks senvicios de i protecc ¥ |
.
mostrar ocupaciones | (*) [ v I

Selecciona una opeion... -
(*) Seleccione la ocupacion a través ADIESTRADORES DE PERROS (58931017)
AGENTES FORESTALES (56831010)
. | ASISTENTES DOMICILIARIOS (57101013)
Buscar certificados de profesion| AUXILIARES DE VUELO (58211027)
o , B BANEROS (BALNEARIOS/SAUNAS/BANOS TURCOS) (58121012)
©  Cédigo nacional de ocupacion (™) | BANISTAS-SOCORRISTAS (59921017)
BOMBEROS ESPECIALISTAS DE AEROPUERTO (59311010)
*) ione la ion i BOMBEROS ESPECIALISTAS DE MINAS (59311029)
BOMBEROS ESPECIALISTAS DE PUERTO (59311038)
Buscar certificados de profesion| m:::gss (SEIN 2;?::;‘“ (58311047)
CAJEROS DE COMERCIO (55001018)
CAMAREROS DE BARRA Y/O DEPENDIENTES DE CAFETE (51201027)
) CAMAREROS DE SALA O JEFES DE RANGO (51201038)
(***) Especifique aquella palabra que CAMAREROS, EN GENERAL (51201049)
CARACTERIZADORES (58121021)
CHAVOLEROS DE PUERTO (59421012)
COCINEROS, EN GENERAL (51101026)

CONSERJES DE HOTEL (58331013) N
o == e

Palabra clave (***)

(0]

En cualquier caso, seleccione el criterio que seleccione, si Usted pulsa sobre el boton
buscar le aparecera un listado con los codigos CNO que responden a su busqueda.
+ Usted estd en: » Procedimientos y servicios + Ciudsdanis

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Criterios de Basqueda:
* Grandes grupos: [Trabajad delos icios de ion, p les, p iGn y (51

* Ocupacion: [ADIESTRADORES DE PERROS]

Resultados de la bisqueda

Gran Grupo: Trabajad de los icios de ion, p les, p ion y [51
Codigo (CNO) Denominacion
58831017 ADIESTRADORES DE PERROS
Pagina 1 de 1
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