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1 Introduccion

1.1 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 Formacién 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 4 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 Modificacion de la Solicitud, donde se explica como modificarla.

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 autorizacién del inicio de la formacion en un contrato de formacion y aprendizaje.

Para su correcta utilizacion, debera tener instalado en su P.C.
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 El trabajador/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:
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Buscador de CNO, con el cddigo numérico asociado a la ocupacion objeto del
contrato.

Buscador de certificados de profesionalidad relacionados con el puesto de
trabajo u ocupacion.

Buscador de centros acreditados para impartir el/los certificado/s seleccionados.
Buscador de formacién y centros de F.P.

Buscador de especialidades formativas del fichero, no dirigidas a la obtencion
certificados de profesionalidad.

Buscador de centros inscritos para impartir formacién del fichero de
especialidades, distintas a certificados.

1.4 Flujo de la Solicitud

La solicitud consta de los siguientes estados:

Inicial: Usted esta trabajando con ella, siendo no visible para los gestores de los
servicios publicos de empleo competentes.
Presentada: Usted ha finalizado la solicitud y la ha enviado. Desde este
momento un gestor puede adquirirla, teniendo un mes la administracion
publica competente para resolverla.
Revisando: Un gestor la ha adquirido y comprobado que su solicitud se ajusta a
la legislacién vigente.
Subsanando: El gestor ha detectado un problema que Usted debe resolver,
habiéndosele 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 cobmputo de un mes hasta que se tenga
constancia de la recepcion de requerimiento.
o Usted dispone de 10 dias habiles para realizar la subsanacion, una vez
reciba el requerimiento
Subsanada: Usted ha solucionado los problemas que le indicé el gestor y ha
vuelto a enviar para su solicitud para su revision.
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
Autorizada: Se ha autorizado la solicitud bien por aprobacion del gestor o bien
por silencio administrativo.
Denegada: El gestor indica que la solicitud no es adecuada. Es un
procedimiento que agota la via administrativa por lo que no cabe recurso.
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Ilustracion 1 -Flujo de una solicitud
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2 PREGUNTAS FRECUENTES

2.1 ;Por qué no puedo iniciar la solicitud?

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

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

Si la aplicacién le indica que no puede iniciar la solicitud, Usted debe dirigirse al SPEA
competente para la comunidad autbnoma 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 I — 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.

2.4 ;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, permitiéndose excepcionalmente contratos menores de 12 meses, pero
mayores o iguales a 6 meses cuando el convenio colectivo lo permita.

2.5 ¢Es obligatorio indicar el convenio colectivo?

El convenio colectivo al que se adscribira el contrato solo es necesario indicarlo si la
duracién 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 electréonica del SEPE en el apartado
correspondiente a la Solicitud de Autorizacién de inicio de la Actividad Formativa.
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2.7 ¢Por qué no tengo ayudas en Formacion Profesional?

La Formacién Profesional es dependiente del Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte; por tanto, si desea informacién 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 estdn pensados para capacitar para una profesién
determinada, por lo que si no existe relacion entre dicho certificado y el codigo CNO,
quedarad 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 formacion 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.

2.9 ;Por qué no tengo ayudas en Certificacion Académica?

La certificacion académica es una formacién relacionada con la Formacion Profesional,
dependiente del Ministerio de Educacién, 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 moédulos de los certificados de

profesionalidad, luego si estos no estan relacionados con el CNO, las Acreditaciones
tampoco lo estan.

Para mayor informacién consulte la pregunta ;Por qué me dice que el Certificado de
Profesionalidad no esta relacionado con el CNO?

2.11 ;Por qué no puedo modificar 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 formacién teniendo en cuenta que el total de horas debe de coincidir con
el introducido en la seccién Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacién.
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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.

3" Ayuda 4 Ayuda 6" Ayuda Por cada activid_ad 8 Ayuda
formativa
T T 6.Seleccion 7. Actividad 5
Actividad - Activida -
1.Nu<_3va 2.Datos de S_Datc_)sdel 4 Datos del 5.Datos de Formative Formatvay |—# Horas de
Solicitud la Empresa trabajador Contrato Contacto y Cent E i
Modalidad entro ormacion
a.
EE 9 Ayuda |«+— Disfribucion
. i Actividad
Buscador | ;4|_Lli.tad<;0 —- 181-?6?216 === em ey
Solicitudes olicitudes olicitu
10.Datos
declarativos
h J
16. 12.
Eggr:‘rzga Pantalla de Pantalla de |«
Advertencia Envio

Ilustracion 2 - Navegacion del Asistente
3.2 Funcionamiento General

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

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

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

e Sitodo es correcto se marca como “Completada”

Cuando el gestor competente revisa una solicitud puede ocurrir que le indique que
Usted deba corregir alguna de las secciones, en dicho caso dicha seccidén 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 electrénica del SEPE.
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En dicha pagina, Usted visualizara tres grandes apartados: “Ciudadania”, "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.

Igentificate £

CIUDADANIA

L 901 119 999

~

Bienvenido | Ongi Etorri| Benvingu!sl%l ‘{‘_’)» |“Mapa Web | Buscador

” GomRNO 2
G sed lectrénica : M
O;ucuta ver /’md/ [ ‘ : \._ 901 010 1.‘ 1
Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones el

Usted esta en: » Inicio CI@Ve Registro de usuario
en Ci@ve
Sepe ELEcTRONICA DEL SeRvicio PuBLico bE EMPLEO ESTATAL Tblix Edcetal
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS gjn'j;”;::;gif:::;?""‘e° Extatal (1L SEPE
S it & » Administraciones y DESTACANOS
iudadania mpresas tidad in animo de I
& Lludadania & g. entidades sin animo de lucro

Ilustracion 3 - Acceso 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 aplicacién utiliza el registro
electronico del SEPE.

& |onui E(orrilBenvinquts|ﬂlo | @} | Mapa Web | Buscador

= B, e

!
ienvenido/a, CORPRECFICTICIO
ACTIVO

Cambiar contrasefia ” Desconectar 'ﬁd

CIUDADANIA

i lectrénica 901 11880

Ficena virtual ENPRESAS

' . y n ., 9010101

Sos kg S 2 & e el 2 FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones 201115 12:44-31

» Usted esta en: » Procedi Y servicios > Empresas

Procedimientos y servicios EMPRESAS

e [ Contratos __________|

» Empresas

- ) ) N 7 Comunicacién de contratos laborales. &5 = Contratos para la formacion y el aprendizaje.
= Administraciones v entidades sin animo de lucro Solicitud de autorizacién de inicio de Ia actividad
= Reqistro de contratos de trabajadores auténomos formativa. R®

econdmicamente dependientes (TAED). R®
Ilustracion 4 — Acceso 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 autorizacién de inicio, donde podra visualizar sus
solicitudes.

Notese que a través de la seccién 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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Il |0ng\ F_torn|L. a | niido | @9}. | Mapa Web | Buscador envenmora,CDRPRE. ICTICIO Cambiar contrasefia ” Desconectar lilal‘
H = —— ACTIVO
‘o CIUDADANIA

Ficina virtual EMPRESAS

" ' B ; % 9010101
s 1y 3

. - . . . . P . FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos y servicios Informacion Reqistro electronico Licitaciones 201115 124536

< STE S Scd Ie_e’rr_,énicog' » < 901119999

= Usted esta en: » Procedimientos v servicios » Empresas

Procedimientos y servicios SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE LA ACTIVIDAD

FORMATIVA DE LOS CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL

= Ciudadania

APRENDIZAJE
*» Empresas
® Adminisiraciones y entidades sin dnimo de lucro = Nueva solicitud de autorizacién de inicio de la accion formativa

= Geslién de solicitudes de autorizacién de inicio

"La actividad formativa del contrato para la formacion y el aprendizaje sera autorizada previamente a su
inicio por el Servicio Piblico de Empleo competente” (Articulo 16 7 del Real Decreto 1529/2012, de 8 de
noviembre, por el que se desarrolla el contrato para la formacidn y el aprendizaje y se establecen las bases de
la formacidn profesional dual y articulo 6 de 1a Orden ESS/2518/2013, de 26 de diciembre.)

Esta aplicacién permite solicitar ante el correspondiente Servicio Plblico de Empleo |a autorizacion de inicio
de la actividad formativa de los contratos para la formacidn y el aprendizaje.

Mediante esta aplicacidn se podra solicitar y registrar electrdnicamente, 1a autorizacidn de los contratos cuyo
puesto de trabajo esté ubicado en una Comunidad Autdénoma que haya suscrito el convenio de colaboracion
para la utilizacion del Registro Electrdnico del Senicio Plblico de Empleo Estatal. En todo caso, las empresas
que contraten en Ceuta o Melilla.

En la pantalla de inicio de |3 solicitud se informa sobre las Comunidades Autdnomas que han firmado el
convenio. 8i su Comunidad Auténoma no figura en |a relacion, deberd ponerse en contacto con los Senvicio
Plblicos de Empleo de la misma para realizar |a solicitud

Ilustracion 5 - Navegacion del Asistente
3.4 Pantalla de Datos Iniciales

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

e CIF/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 auténomas sujetas a convenio de
colaboracion, o es gestionada por el SEPE en el caso de las ciudades autbnomas
de Ceuta y Melilla. La lista de comunidades que actualmente han firmado el
convenio se encuentra al final de esta pantalla de captura de datos, siendo
actualmente: ARAGON, CASTILLA LA MANCHA, CASTILLA Y LEON, CATALUNA,
CEUTA, COMUNIDAD VALENCIANA, EXTREMADURA, GALICIA, ILLES BALEARS,
LA RIOJA, MADRID, MELILLA, NAVARRA, PAIS VASCO, PRINCIPADO DE
ASTURIAS y REGION DE MURCIA.

e Actuara como centro, empresa u otros: indica en calidad de que se va a efectuar
la gestion de la solicitud.

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 autonomas de Ceuta y Melilla.
En esta pantalla lo que se comprueba es que el SPEA competente utiliza esta aplicacion.
En el caso de que la provincia corresponda a una comunidad auténoma que no ha
firmado el convenio, Usted debera contactar con el SPEA de dicha comunidad.
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Una vez hechas las validaciones, se iniciara el tramite de solicitud y se presentara para
su revision por el gestor competente.

‘{ | Mspa Web | u
p——.
L

e = SISTEMA CIUDADANiA
2 Sl - £, 901 119 999
Eﬁ:\"" S0 ﬂ NACIONAL DE EMPLEO - =

EMPRESAS

; L. 901010 121

Usted esté en: * Formacion Dusl

Formacion dual: Datos Iniciales

Datos Iniciales [Z Datos Iniciales

Datos identificativos del solicitante

CIF/NIF/NIE del solicitante: |92920000T

Razén socialNombre y apeliidos del solicitante: | CORPREC FICTICIO ACTIVO

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

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

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

La lista de Comunidades autonomas que actualmente han firmado convenio son: ARAGON, CASTILLA LA MANCHA,
CASTILLA Y LEON, CATALUNA, CEUTA, COMUNIDAD VALENCIANA, EXTREMADURA, GALICIA, ILLES BALEARS, LA
RIOJA, MADRID, MELILLA, NAVARRA, PAIS VASCO, PRINCIPADO DE ASTURIAS y REGION DE MURCIA

Siguiente )
Datos de Empresa

Ilustracion 6 — Nueva Solicitud
3.5 Pantalla de Datos de Empresa
Se introducira la siguiente informacién de la empresa:

e Razdn Social.

o CIF/NIF/NIE.

e Nombre del interesado.

e En concepto de qué interviene el interesado.
e NIF/NIE del interesado.

e Correo electrénico de la empresa.

e Teléfono de la empresa.

e Direccion de la empresa.

e Provincia de la empresa

e Municipio de la empresa
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CP de la empresa. Se comprueba que el cédigo postal y el municipio estan
relacionados.

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

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

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

‘1;‘,“‘ | Mapa Web |

CIUDADANIA
. 901119 999
EMPRESAS

j (901010 124

Ustad estd en; * Formacion Dual

Formacion dual: Datos De La Empresa

Ir al detalle de la Solicitud

Datos Iniciales

0 Datos Empresa

Completo

Razén Social: |Arroces La Hacendosa
CIF/NIF/NIE de Razon Social: |[92920000T
Interesado: D.Dfia.: |Jaime Gutierrez
En concepto de: | Gerente

NIF/NIE |

Correo electronico de la empresa:
Tino. empresa:

Direccion:

Provincia:

Municipio:

CP:

Tutor/a de la empresa - D.Diia:

Tutor/a de la empresa - NIF/NIE: | D!

Horas mensuales del tutor/a de la empresa:

Empresa con menos de S trabajadores

(Microempresa)
o Anterior
Datos Iniciales

jaime.qutierrez@lahacendosa.com

555123456

Poligono de las urbes

CEUTA v

CEUTA v
51001

Julian Gutierrez

03A

No se podréan bonificar mas de 40 horas mensuales

Siguiente °
Datos del Trabajador

Ilustracion 7 - Datos de la Empresa

3.6 Pantalla de Datos del Trabajador/a

Se introducira la siguiente informacién del trabajador/a:

e Nombre del trabajador/a.
e NIF/NIE del trabajador/a.
e Fecha de nacimiento.
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Usted podra indicar si el trabajador/a cumple alguno de los siguientes requisitos:

e Trabajador/a con discapacidad, que eliminara la restriccion del limite de edad
menor de 30 afos.

e Trabajador/a en situacion de exclusién 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, elevard el porcentaje maximo de la formacién
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 segundo y el tercer afio.

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.

CIUDADANiA
901 119 999
EMPRESAS
; L 901 010 121
Usted estd en: ' Eormacion Dusl
Formacién dual: Datos Del Trabajador/a Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales
Completo & Datos del trabajador/a
Datos de Empresa D.Dfia.: |Elena Gonzalez
Comicin NIF/NIE: 0000000
Fecha de nacimiento: |03/02/1998 E2]
Diatos del Trabajador Trabajador/a con discapacidad
Completo Trabajador/a en riesgo de exclusion social
Inscrito/a en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil @)
Datos del Contrato ) . R
Campos a rellenar obligatoriamente en caso de que el trabajador/a sea menor de edad, o se trate de persona con
Incompleto discapacidad intelectual:
Tutor/a legal: D.Dfia.
Tutor/a legal: NIF/NIE:
<) Anterior Siguiente )
Datos de Empresa Datos del Contrato
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Ilustracion 8 - Datos del Trabajador/a

3.7 Pantalla de Datos del Contrato
En este apartado se introducira la siguiente informacion:

e Codigo 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 cédigo nacional de ocupacion. Esta
codificacion identifica exactamente la ocupacién que va a realizar el trabajador,
pudiéndose consultar aqui las disponibles por familia profesional. Si Usted
desconoce el CNO exacto, visite la seccion Anexo II — Buscador CNO SEPE de
este manual.

e Provincia del puesto de trabajo. Este campo se encuentra precargado con la
informaciéon 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 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 duracién 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
ndmero de horas sea anormalmente bajo (menos de 800 horas) o demasiado
alto (mas de 2000 horas).

e Horas del contrato el segundo afo. Solo aparece si hay mas de un afio de
contrato con las mismas caracteristicas que el campo “Horas de contrato el
primer afo”.

e Horas del contrato el tercer afo. Solo aparece si hay mas de dos afios de
contrato con las mismas caracteristicas que el campo “Horas de contrato el
primer afo”.
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CIUDADANA
- s‘: SISTEMA 901119 999
e NACIONAL DE EMPLEO .
EMPRESAS
; 'L 901010 121
Usted estd en: ' Formacion Dusl
Formacion dual: Datos Del Contrato Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales [ Datos Del Contrato
Completo
Cod. CNO: |51201049 Buscar
Datos de Empresa
Puesto de trabajo u ocupacion: |CAMAREROS, EN GENERAL
Completo 4

Provincia del puesto de trabajo: | CEUTA v
Datos del Trabajador YT Ty
Fecha de inicio  |02/05/2016

Fecha de fin |01/05/2017

Datos del Contrato Horas de contrato el 1° afio: 1740

Completo

Convenio aplicable:

Opcional si el contrato es de un ano o superior

o Anterior Siguiente °
Datos del Trabajador Datos de Notificaciones

Ilustracion 9 — Datos del Contrato
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:

e Nombre o Razén Social.

e Direccion.

e CP.

e Provincia.

e Municipio.

e Teléfono. Campo opcional.
e Correo electronico.
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‘1‘ | Maps Web |
—————
. SISTEMA = & ’
I comm  reamo e ~ L, 901 119 999
Eﬁ:\"‘"‘“‘ A n NACIONAL DE EMPLEO =
EMPRESAS
;i L. 901010 121
Ustad esta en; * Formacion Dusl i
Formacion dual: Datos De Notificaciones Ir al detalle de la Solicitud

Datos Iniciales 4 Datos De Notificaciones

Completo

i Desea utilizar los datos de empresa? | Si v

Datos de Empresa
Razén Social: |Arroces La Hacendosa

Completo :
Direccion: | Poligono de las urbes

Datos del Trabajador cp:. (51001

Completo Provincia: |CEUTA
Municipio: |CEUTA

Datos del Contrato
Tifno. contacto (Opcional): 555123456

Completo 3 =
Correo electronico de contacto:  |jaime.gutierrez@lahacendosa.com

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

Datos de Notificaciones

Ilustracion 10 - Datos 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 validacidén, debe seleccionar al menos una de estas cuatro opciones:

e Titulo/s de Formacion Profesional

e Certificado/s de profesionalidad

e Certificacibn Académica, que es una parte de una titulaciéon de FP

e Acreditacion Parcial Acumulable, que es un modulo de un Certificado de
Profesionalidad

Ademas existe otra opcion “Formacién 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 imparticién y la modalidad de desarrollo
predominante en el contrato, pudiendo ser:
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e Modalidad de imparticion:
o Presencial
o Teleformacién / A distancia (sistema educativo)
e Modalidad de desarrollo de la formacion Dual:
o a) Formacion exclusiva en centro formativo
o b) Formacion con participacion de la empresa
o ¢) Formacién en empresa autorizada o acreditada y en centro de
formacion
o d) Formacion compartida entre el centro de formacién y la empresa
o e) Formacién exclusiva en la empresa:

43) | Msoe Web |
— e
—y - CIUDADANIA
K- s': SISTEMA - {901 119 999
s NACIONAL DE EMPLEO
ENMPRESAS
; L, 901010 121
Usted estd 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 Actividadels a desarrollar Titulo/s de formacion profesional
Datos de Empresa ) Certificado/s de profesionalidad
st () Certificacion académica
Lomy o .
i (1) Acreditacion parcial acumulable
(¥ Formacion complementaria
Datos del Trabajador
Completo Modalidad de imparticion  ® Presencial
) Teleformacion / A distancia (solo sistema educativo)
Datos del Contrato
La modalidad de desarrollo de la T -
% 5 Formacion exc cel n v
Completo formacion dusl serd a) Formacion exclusiva en centro formativo
Se adjuntara la Planificacion General de la Actividad Formativa. Cuando la modalidad de desarrollo de la formacion
Datos de Notificaciones corresponda a los apartados b) ¢) © d) ademas se acompafiara un documento en el que se indique la colaboracion entre la
Completo empresa y el centro de formacion. Ver documentacion ¥

g =
Documento adjunto a la solicitud ~ AN€xC_planificacion_general.doc |0}

) Anterior Siguiente )
Datos de Notificaciones Actividad Formativa y Centro de Formacion

Ilustracion 11 - Seleccién de Actividad Formativa, Modalidad de Desarrollo y Modalidad de
Imparticion
En el caso de que existan varias actividades con diferentes modalidades de imparticién,
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
“Formacién Dual”.
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3

|CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE LA EVALUACION FINAL

TITULO DE FORMACION PROFESIONAL: {cédigo y o 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 | o ORMACION FECHAS (Emprasa o Centra de Formacién]

FECHAS

' Sefialar el lugar de realizacidn de Ia actividad formativa. Cuando la modalidad de imparticién sea teleformacion indicar la fecha y lugar de Ias tutorias presenciales. En el supuesto de que la
actividad formativa, se desarrolle conjuntamente enire ceniro y empresa (art. 3.1 del RD 1529/2012, de & de noviembre) se adjuntara, un documento en el gue se especifique la colaboracion
entre la empresa y el centro

Ilustracion 12 — Anexo Planificacion General de la Actividad Formativa

3.10 Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacion
3.10.1 Introduccion

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

Adicionalmente, dispondréd de una tabla para que pueda introducir las distintas
actividades formativas que ha seleccionado en Seleccion Actividad Formativa vy
Modalidad. En dicha tabla dispondra de una fila vacia, donde pulsando sobre el botdn
Anadir, habilitado en la columna de acciones, Usted sera redireccionado a la pantalla
correspondiente de alta, donde introducira tanto la informacién relativa a la actividad
como a la del centro de formacion donde se va a realizar.

Una vez se introduzca una actividad, se podra editar o eliminar utilizando los nuevos
iconos que visualizara en la seccion de Acciones. Una vez que se cumplimente el
minimo de horas legales, y se haya introducido al menos una actividad formativa por
cada tipo de formacidn que se haya seleccionado en la secciébn anterior, se podra
avanzar al siguiente paso.
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: Usted estden: * Formscion Dusl

Formacion dual: Actividad Formativa y Centro Iral detalle de la Solicitud (2971
Datos Iniciales fig  Actividad Formativa y Centro
Compkte

Titulols de formacion profesional

Daibs de Em presa . .
? Encuentra mas informacién en wwwiedofpes i

‘Complet: .
2 Cédigo: (24511016 Denominacién: |Técnico Superiorde Edificaciones N°horas: 2000

T TR 2 Datos del centro de formacion

Compkto .
Copiar datos del siguiente centro: | —-Seleccione una opcion—
CopiarDatos
Datos del Contrato
Eto Centro
Tipode Centro: | Privado N®de centro: |2800027810 | CIFMNIF/NIE: B31748642

atosldeatiicaanrs) Nombre del Centro Form atvo: |cei om ega alcobendas

EmED Direccion

) n: avfuencamral 63 bj b
Seleccion Adividad Direceien: 1

Formativa y Modalidad Provincia: | MADRID Municipio: |ALCOBE NDAS CP: (28100
‘Compkt: . - - . .
= Telébno. 918473500 Correo electrinico: |juanma.garcia@ceiom ega.es
Contacto
Actividad Formativa y
Cenfro de Formacion D.Dfa Davis D avila Duero
Eoes NIF/MIE: |12345678Z enconcepto de: | Profesor

Tutora del Centro 0. Diia.. |Ernesto EchegarayEscobar

Horas de Formadidn

e NIF/NIE: |12345878Z
Completo

Distribucién de Adtividad

Compkto

Daibs Declarativos

Ilustracion 13 - Resumen de Actividad Formativa y Centro de Formacion
3.10.2 Informacion del centro de formacion

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

e Identificador de centro

e Tipo de centro (publico o privado)

e Nombre del centro

e CIF/NIF/NIE

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

e NIF/NIE de la persona de contacto

e Nombre Tutor del centro para la actividad formativa
e NIF/NIE del tutor del centro para la actividad formativa
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Para las actividades formativas dependientes del SEPE, se proporcionan centros de
formacion que se encuentran acreditados (Certificados de Profesionalidad o
Acreditacion Parcial Acumulable) y/o inscritos (Formacién 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.

3.10.3 FP
3.10.3.1 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 Denominaciéon
e Horas

3.10.3.2 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 podr3, si lo necesita, consultar la informacion oficial requerida
para cumplimentar la solicitud.

3.10.4 Certificado de Profesionalidad

3.10.4.1 Actividad Formativa para Certificado de Profesionalidad

Aparecera un enlace el buscador de certificados de profesionalidad, por si tuviera
dudas de cual certificado usar.

En este apartado se ven los siguientes campos:

e Desplegable con los certificados de profesionalidad que estas relacionados con
el Codigo CNO introducido en Datos del Contrato. En el caso de que se
seleccione una de las opciones del desplegable, se cumplimentara
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 profesion
introducida.

o En caso de que no exista no se permitira continuar.
o Si existe pero no esta relacionado con el CNO, Usted recibira un aviso
por pantalla, ya que puede ser causa de denegacién del acuerdo

e El campo denominacion, si el certificado existe, se cumplimentara
automaticamente y no sera modificable.
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e El campo numero de horas, si el certificado existe, mostrara las horas sin tener
en cuenta los mddulos de préacticas (para CFyA las practicas estan exentas), y no
sera modificable.

17, | Maps Web |

CIUDADANiA
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ENPRESAS
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Formacion dual: Actividad Formativa y Centro Ir al detalle de la Solicitud

Usted estd en: * Formacion Dusl

Datos Iniciales fis  Actividad Formativa y Centro

Completo

Certificado/s de profesionalidad
Datos de Empresa

Certificados: HOTRO0608 SERVICIOS DE RESTAURANTE v Busqueda de certificados &
Completo
Codigo: |HOTRO608 Denominacion: |SERVICIOS DE RESTAURANTE N° horas: |S00

Datos del Trabajador
Datos del centro de formacion

Completo
Centros de formacion: | —-Seleccione una opcion— v
Datos del Contrato . _
Centro Busqueda de centros &
Completo -
Tipo de Centro: | --Seleccione una opcidn—- v | N° de centro CIF/NIF/NIE:
Datos de Notificaciones Nombre del Centro Formativo:
Completo Direccién
Direccion
Seleccion Actividad =
Formativa y Modalidad Provincia: | —Seleccione unaop v | Municipio: | -—-Seleccione una opcion-- v | CP
Completo Telefono: Correo electronico:
Contacto
Actividad Formativa y "
Centro de Formacion D. Diia
NIF/NIE: en concepto de:

Tutor/a del Centro D. Diia

Horas de Formacion

NIF/NIE
Incompieto

Ilustracion 14 - Actividad 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
nimero de centro, aunque el sistema no permitird en ninglin caso un centro que no
esté acreditado para impartir dicha formacion.

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 botdn “Guardar”, para
regresar a la pantalla anterior debera pulsar el botén "Volver”.
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Usted esta en: * Formacion Dusal
Formacion dual: Actividad Formativa y Centro Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales fis Actividad Formativa y Centro
Completo
Certificado/s de profesionalidad
Datos de Empresa 2 2 -
Certificados: | HOTR0608 SERVICIOS DE RESTAURANTE v Busqueda de certificados &
Completo
Codigo: |HOTRO0608 Denominacion: |SERVICIOS DE RESTAURANTE Ne horas: |S00
Datos del Trabajador
Datos del centro de formacién
Completo
Centros de formacion: | --Seleccione una opcion-- v
Datos del Contrato X
Centro Busqueda de centros &
Completo ‘
Tipo de Centro: | Publico v | N°de centro: (0400030515 CIF/NIF/NIE: |B04714473
Datos de Notificaciones Nombre del Centro Formativo: [MOJACAR FORMACION S.L
Completo Direccion
Direccion: |CL PASEO DEL MEDITERRANEO 298
Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad Provincia: | ALMERIA v | Municipio: | MOJACAR v | cP:. (04638
Completo Tekfono: [659193139 Correo electronico: |CENTRODEFORMACIONBOABDIL@HOTMAIL ES
Contacto
Actividad Formativa y »
Centro de Formacion D. Diia.: |Julian Manzano
NIF/NIE: |0400030515 en concepto de:  [0000D00SM
Tutor/a del Centro D. Diia.. | Yelaine Garcia

Horas de Formacion

NIF/NIE: |00000006Y

orer

Ilustracion 15 - Centro 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 aplicacién para este tipo de actividad formativa es igual que el
de FP.

3.10.6 Acreditacion Parcial Acumulable

Una Acreditacién Parcial Acumulable es una parte certificable de un Certificado de
Profesionalidad, por lo que el comportamiento de la aplicacién para este tipo de
actividad formativa es igual que el de Certificado de Profesionalidad.

3.10.7 Formacion Complementaria

La Formacion 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.

Se comporta igual que un Certificado de Profesionalidad, con la salvedad de que se
debe indicar el motivo de dicha formacion.
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3.10.8 Tabla de Actividades Formativas

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

3.11 Horas de Formacion

En esta seccidn 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 ESS/2518/2013.
e La suma del total de horas debe coincidir con la informacién introducida en
Actividad Formativa.

Esta informacion se completa automaticamente para el caso de que el contrato solo
sea de un afo de duracién.

(41) | Maps web |

CIUDADANIA

g.: SISTEMA \_ 901119 999
e NACIONAL DE EMPLEO

EMPRESAS

i 'L 901 010 121
|

Ir al detalle de la Solicitud

Ustad estd en: * Formacion Dusl

Formacién dual: Horas Formacion

Datos Iniciales (@®© Horas Formacién

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

Datos del Trabajador

c = Min. o 3 S
Completo slo/ icadol: EerD " cred i )
i i 2::';;:: Cen@f o8 Certificacion £ L;Z:I'Dn Formacion | Min. TOTAL
profesional | profesionalidad academica acumulable complementaria | horas
Datos del Contrato
1° | 25% | o 500 P Io [180 435 | 8o
Completo
TOTAL DEL = [ & B
- oerael B 500 b P fieo 435 | [0
Datos de Notificaciones
Completo
Seleccion Actividad ®l... _Anterior i ___ Siguiente P
Formativa y Modalidad Actividad Formativa y Centro de Formacion Distribucion de Actividad
Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Completo

Horas de Formacion

NUMERO DE HORAS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

Ilustracion 16 —Horas de Formacioén
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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.

Por cada periodo se debe introducir:

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 Actividad Laboral

o Horas semanales

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

o Horario

e Actividad formativa

o Horas semanales

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

o Horario

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 dia siguiente a la fecha de fin de
la linea anterior, de tal forma que cubra todo el periodo del contrato.
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Usted esté en: ' Formacion Dual

Formacion dual: Distribucion Actividad Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales Distribucion Actividad
Completo
Fechas Actividad laboral Actividad formativa
Datos de Empresa
- . Horas Dias de la 3 Horas Dias de la 5
Completo Inicio Fin st Shimand Horario s asrhana Horario
1 | (0210512016 o0s2017)[7] | B5 | EMXIV jo-14 [is LMXJV [i=-18 0]

Datos del Trabajador

Completo
Afiadir linea

Datos del Contrato Anterior Siguiente
Completo O )| Horas de Formacion Datos Declarativos | ©

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

Completo

Horas de Formacion

Completo

Distribucion de Actividad

Ilustracion 17 - Distribucion de la Actividad Formativa

Se validara que la suma total de horas semanales de actividad laboral y actividad
formativa no superan las 40 horas semanales, en cuyo caso aparecera un mensaje de
advertencia.

Las fechas de inicio y fin de los periodos 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 boton 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.

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.
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Usted

Formacién dual: Datos Declarativos

En este punto la

estd en; * Formacién Dusl

Datos Iniciales

Completo

Datos de Empresa

Completo

Datos del Trabajador

‘Completo

Datos del Contrato

Completo

Datos de Metificaciones

‘Completo

Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad

Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Completo

Horas de Formacion

Completo

Distribucion de Actividad

Comoleto

A

o Anterior
Digtribucion de Actividad

Datos Declarativos

La empresa gue contrata declara gue el puesto de trabajo se encuentra en: CEUTA

La empresa que contrata declara bajo su responsabilidad que son ciertos los dates que consigno en la presents solicitud,
asumiendo en caso contrario las responsabilidades que pudieran derivarse de su inexactitud.

La empresa que contrata declara conocer lo establecido en el articulo 11.2 del Estatuto de los Trabajadores y el Real Decreto
152%/2012, del 8 de MNoviembre y demas normativa de desarrclio, asi como la normativa que afecta a la actividad formativa
objeto de esta solicitud.

La empresa que contrata autoriza al Servicio PUblico de Emplec Estatal y a los Senvicios Publices de Emplec de las CC.AA a
que accedan a las bases de datos de la Administracién General del Estado y de las Administraciones de las C.C. A.A con
garantia de fidencialidad y a los lusi efectos de facilitar la verificacion de los datos consignados en esta solicitud,
manifestando que queda enterada de la obligacion de informar a los Servicios Piblicos de Empleo de cualquier variacion de los
mismos gue pudiera producirse.

La empresa que contrata declara bajo su responsabilidad, a efectos de lo establecide en el art. & del RD 15292012 de 8 de
Moviembre, que la persona trabajadora chjeto del contrato pertenece al colective o los colecti igui

+ Inscritos en el Sistema Macional de Garantia Juvenil
La empresa que contrata declara bajo su responsabilidad que la persona trabajadora, relne alguno de los requisitos de acceso
a la formacion segun lo establecido en el art. 20 del Real Decreto 34/2008 de 18 de Enero.
¢/ La empresa que contrata acepta y da su conformidad con lo aqui declarado

¥ solicita que se dé curso a la presents solicitud de "autorizacidn de inicic de la formacién inherente al contrato para la
formacion y el aprendizaje™ ante la autoridad competente para su resclucion.

y quaddan sametdos 3 L3 proteccion

Lot daos de carsoter parsonal recogkdos an et
autorizacion del salicianis para

2stud formaran parte de un foheno, 3 108 nkcos #eCios 02 QRSN y ratamienty estadisd
= rud conle

L&
Punioos de Emplea de

Enviar

Ilustracion 18 — Datos Declarativos

aplicacion le ofrecera 3 opciones:

Enviar, que permitira que los gestores competentes puedan evaluarla.
Guardar, dejando para otro momento la firma.
Revisar, que le llevara al Detalle de la 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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1 | Maps Web |

CIUDADANIA
. 901119 999
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; L, 901 010 121

s‘: SISTEMA
= NACIONAL DE EMPLEO

Usted esté en: ' Formacion Dusl

Formacion dual: Detalle de la Solicitud

Datos Iniciales & Detalle de la Solicitud Enviar
Completo
Datos de Empresa & Datos Iniciales (-)
Completo
Datos identificativos del solicitante
Datoe del Trabogidce CIF/NIFINIE del solicitante: 929200007
Conpie Razén bre y apellidos del solicitante: CORPREC FICTICIO ACTIVO
Datos del Contrato
CIF/NIF/NIE en nombre del cual va a realizar la solicitud: 929200007
Completo
Actuara como: Empresa contratante  Provincia del puesto de trabajo: CEUTA
Datos de Notificaciones a
Datos Empresa (-)
Completo
Razon Social: Arroces La Hacendosa
Seleccion Actividad A
Formativa y Modalidad CIF/NIF/NIE de Razon Social: 929200007 Empresa con menos de 5 trabajadores (Microempresa)
Completo Interesado: D.Dha. Jaime Gutierrez  Con NIF/NIE: 00000002W
En concepto de: Gerente
Actividad Formativa y o 2 3
Centro de Formacion Correo electronico: jaime.gutierrez@lahacendosa.com  Tifno. empresa: 555123456
Completo Direccion: Poligono de las urbes
Provincia: CEUTA Municipio: CEUTA CP: 51001

HiexdeL byt Tutor/a de la empresa: D.Dha : Julian Gutierrez  Con NIF/NIE: 000000034

Completo n
' Horas mensuales del tutor/a de la empresa: 10

Distribucion de Actividad &  Datos del trabajadoria (-)

Comoleto

Ilustracion 19 — Detalle Solicitud

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 presentaciéon y nimero de entrada al registro

¢) Ensu caso, enumeraciéon 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

4.1 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.

4.2 Filtros de solicitudes

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

e Empresa
Razdn Social. Permite comodines
CIF/NIF/NIE
Nombre del representante legal de la empresa. Permite comodines
NIF/NIE del representante legal de la empresa
Nombre del tutor de la empresa. Permite comodines
NIF/NIE del tutor de la empresa
e Trabajador/a
Nombre del trabajador/a. Permite comodines
NIF/NIE del trabajador/a
Fecha de nacimiento
Discapacidad
Situacion de exclusion social
o Inscrito en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil
e Contrato
o Fecha de inicio del contrato
o Fecha de fin del contrato
o Codigo 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 Codigo
Certificado/s de profesionalidad
Certificacién académica
Acreditacion parcial acumulable
Cdédigo. Permite comodines
o Denominacion. Permite comodines
e Centro de formacion
o Nombre del centro. Permite comodines
o CIF/NIF/NIE
o Tipo de centro (publico o privado)

o 0O O O O O

O O O O O

o O O O
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o Cdbdigo de centro

o Provincia. Desplegable con las provincias

o Municipio. Desplegable con los municipios
e Solicitud

o Identificador de solicitud

o Numero de registro del SEPE

o Estado de solicitud

Formacion dual: Gestion de solicitudes

[ Fittros de solicitudes (=) Nueva solicitud

(#) patos Empresa

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

(+) solicitud

Ilustracion 20 — Buscador de Solicitudes

Después introducir los filtros que se desea se pulsara el boton Filtrar para hacer
efectivos esos filtros introducidos.

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:

e Numero de solicitud

e Estado de solicitud

e CIF/NIF/NIE empresa

e Razodn social

e NIF/NIE trabajador/a

e Nombre del trabajador/a

e Provincia del puesto de trabajo
e Fecha de actualizacion

Adicionalmente, existe una columna de acciones que el usuario es capaz de realizar, sin
necesidad de acceder al detalle:
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e Descargarse el acuerdo formativo (solo para las autorizadas)
e Borrar la solicitud (si no se ha presentado), previa confirmacion
[}

Reutilizar la Solicitud, para un nuevo acuerdo formativo
e Desistir la Solicitud, previa confirmacién

CIUDADANIA
.. 901 119 999

ENMPRESAS

;i & 901 010 121
Usted estd en: * Formacion Dus

Formacion dual: Gestion de solicitudes

B (#) Filtros de solicitudes

a Listado de solicitudes presentadas
Num Estado CIFINIF/NIE Retzin sockdd NIF Prov. puesto Fecha e
solicitud solicitud Empresa Trabsjador 3 trabajo sctualizacion e
803 INICIAL 20000t Aceros del R 083347582 Fusebio Remirez | cEUTA 0410212018 L0000
8133 INICIAL 20000t Aceros del Rif 983347582 E‘f:"’c‘ Ramirez | cpima 0410212018 £00
Péagina 1 de 1

== (a-Fode- b fh C Fi-afi—o rch -l ot (chfide-l-bffh

Accesibilidad | Mapa Web | Guia de navegacion | Preguntas frecuentes | Quejas y sugerencias | Aviso legal

Inicio | Procedimientos y servicios | Informacin | Registro electronico | Licitaciones | Firma electronica
Contacto | Oficinas | SEPE| SNE

*
901010121 —

Ilustracion 21 -Listado de Solicitudes

Para concluir existe un botén 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
[ ]

La seccidn ha sido revisada por el gestor y tiene una subsanacion pendiente
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Siempre que el estado sea Inicial el usuario podra modificar la solicitud.

Siempre que el estado sea En subsanacién el usuario podra modificar aquellas
secciones marcadas por el gestor, quedando en modo solo lectura el resto.

Ademas podra:

e Enviar la solicitud (si esta en subsanacion)

e Borrar la solicitud (si no se ha presentado), previa confirmacion
e Descargarse el acuerdo formativo (solo para las autorizadas)

e Desistir la Solicitud, previa confirmacion

e Reutilizar la Solicitud

<4}.;,~ | Mspa Web |

CIUDADANIA

s‘: SISTEMA - {901 119 999
22 NACIONAL DE EMPLEO -
EMPRESAS

; L, 901 010 121

Usted estd en: * Formacion Dusal

Formacién dual: Detalle de la Solicitud

Datos Iniciales & Detalle de la Solicitud S
Completo
Datos de Empresa B patos Iniciales (+)
Completo
Datos del Trabajador
®  Datos Empresa (+)

Completo

Datos del Contrato

Completo &  Datos del trabajador/a (+)

Datos de Notificaciones

Completo
¥ B Datos Del Contrato (+)
Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad
Comple!
ikt S5 Datos De Notificaciones (+)

Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Completo * ion Actividad Formativa y idad (+)

Horas de Formacion

Completo
fit  Actividad Formativa y Centro (+)
Distribucion de Actividad

Completo

Ilustracion 22 - Detalle de Solicitud

4.5 Pantallas de errores
4.5.1 Errorinesperado

Esta pantalla aparecera en caso de que se produzca una caida de linea, del servidor, etc.
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q Cerrar Seha producido un error al acceder al documento seleccionado

sedlectrénica

ceena verfual

Ilustracion 23 - Pantalla de Error
4.5.2 Error controlado

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

Notificacion 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

Ilustracion 24 - Pantalla 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 notificaciéon 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.

4.7 Descarga del Acuerdo Formativo

El objetivo de esta aplicacion es obtener la autorizacién 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.

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.
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En el caso de que el desistimiento se haya producido por error, el usuario podra
Reutilizar la Solicitud.

4.9 Reutilizar la Solicitud

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

La opcidn 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 informacion de
Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formacién, 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 informacién que no sea correcta
de las secciones que sean iguales.

49.1 Ejemplo1l

La empresa RS1 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.
e Copiarla nueve veces excepto el apartado Datos del trabajador/a
e Modificar las nueve solicitudes, incluyendo Datos del trabajador/a

49.2 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 Subsanando y por tanto la solicitud caducé.

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 indico el gestor y la firma para que sea revisada.

4.9.3 Ejemplo 3

La empresa RS3 ha desistido una solicitud por equivocacién, por lo que puede realizar
una copia completa para poder relanzar el proceso.

4.10 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.
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ANEXO I - GLOSARIO

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

Término 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 realizacién de un determinado trabajo
B.D Base de Datos
CFyA Contrato de Formacion y Aprendizaje, formacién dual
CNO Clasificacion Nacional de Ocupaciones
Servicio web que permite a las empresas comunicar de forma telematica
Contrat@ . L
los contratos a los Servicios Publicos de Empleo
CP Codigo Postal
DP Direccion Provincial
Empleador Empresario con una actividad economica concreta
. Persona fisica, o juridica tiene como objetivo producir bienes y/o
Empresario . . .
servicios para ofertarlos en el mercado a fin de obtener beneficios
Interfaz Conexion entre dos sistemas o dispositivos de cualquier tipo dando una
comunicacion entre distintos niveles
SEPE Servicio Publico de Empleo Estatal
SPEA Servicio Publico de Empleo Autonémico
Contendor de aplicaciones para los gestores del SEPE principalmente,
SILCOI 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

Pagina 37 de 39




MANUAL DE USUARIO

M il i NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
IRCERIEAR S0SIA FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

ANEXO II - BUSCADOR CNO SEPE

En este anexo se explicarad brevemente cémo 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, seleccionara Ciudadania desde la sede electrénica
del SEPE.

Bienvenido| Ongi Etorri| Benvinguts| Beflvido |, (%)) |Mapa Web | Buscador

Identificate

CIUDADANIA

|eC’rrénico(.) » &, 901 119 999

0 Sy s EMPRESAS
/:L(,‘wut ver /u.a /

‘ ' - 901 010 121

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones 30/11/15

FECHA Y HORA OFICIAL
.
Usted esta en: » Inicio CI@VP Registro de usuarios
en Ci@ve
Sepe ELECTRONICA DEL SeERvicio PuBLIco bE EMPLEO ESTATAL bl Ediotal
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS sl i
Administraciones y o)
& Ciudadania & Empresas ai entidades sin animo de lucro DesTacamos >

Ilustracion 25 —Acceso al buscador de CNO del SEPE

Una vez en la seccidn de ciudadania, buscara la opcién Buscador de certificados, dentro
de la seccion Buscador de Formacion Profesional Dual.

Buscapor pe CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realice la busqueda teniendo en cuenta la formacion a |a que desea acceder, bien sea identificando el Certificado de Profesionalidad o la
Ocupacicn Profesional. En caso de desear realizar la busgueda por centros de formacion, pulse la opeicn "Buscador de Centros’

POR ESPECIALIDAD

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

Filtrar grandes grupos (*) | iona una opeian... r |

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 (**) |

(**) ione la ion introd do su codigo.

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.

Ilustracion 26 -Inicio del buscador de CNO del SEPE

Pagina 38 de 39


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

MANUAL DE USUARIO
: s oSt NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE
P (ESURIARSOCIAL FORMACION Y APRENDIZAJE - CFYA

Como sugerencia, la forma mas efectiva es filtrar por grandes grupos, donde Usted
podra ver en el segundo desplegable cual es el CNO buscado en la informacién entre
paréntesis. Por ejemplo, Adiestradores de perros tiene el CNO 58931017.

Buscapor DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realce la busqueda 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 busqueda por centros de formacion, pulse la opcion "Buscador de Centros’

POR ESPECIALIDAD

POR OCUPACION Buscar certificados de profesionalidad por seleccion de ocupacion profesis
PROFESIONAL

Fitrar grandes grupos () [ ' - Trabajadores de los servicios de restauracion, personales, protecc v |

mostrar ocupaciones | (*) [ Selecciona una opeion... v l

Selecciona una opeion... -
R R ] ADIESTRADORES DE PERROS (58931017)

AGENTES FORESTALES (59931010)
| ASISTENTES DOMICILIARIOS (57101013)

Buscar certificados de profesion AUXILIARES DE VUELO (58211027)

, ) BANEROS (BALNEARIOS/SAUNAS/BANOS TURCOS) (58121012)
Cédigo nacional de ocupacidn (**) | BANISTAS-SOCORRISTAS (59921017)

BOMBEROS ESPECIALISTAS DE AEROPUERTO (59311010)

(**) Seleccione la ocupacion introduc] BOMBEROS ESPECIALISTAS DE MINAS (59311029)

BOMBEROS ESPECIALISTAS DE PUERTO (58311038)

BOMBEROS, EN GENERAL (59311047)

BARMANES (51201016)

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) i
=

Ilustracion 27 -Resultado del buscador de CNO del SEPE en el desplegable

Buscar certificados de profesion

Palabra clave (***)

En cualquier caso, seleccione el criterio que seleccione, si Usted pulsa sobre el botén
buscar le aparecera un listado con los codigos CNO que responden a su busqueda.

Usted esta en: » Procedimientos y servicios + Ciudadania

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Criterios de Basqueda:
Grandes grupos: [Trabajadores de los servicios de restauracion, personales, proteccion y vendedores (5)]

Ocupacién: [ADIESTRADORES DE PERROS]

Resultados de la bisqueda

Gran Grupo: Trabajadores de los servicios de ion, per les, proteccion y 51
Codigo (CNO) Denominacion
58831017 ADIESTRADORES DE PERROS
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Ilustracion 28 —Resultado del buscador de CNO del SEPE
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