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I Introduccion

1.1 Introduccion

El presente manual tiene como objetivo el explicar el funcionamiento de la aplicacion
informatica para la Solicitud de inicio de autorizacion 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
informacién 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 y Prérrogas, donde se explica como proceder a la hora de
realizar actuaciones especiales como el cambio de solicitante o la modificacién
solicitudes ya cerradas.

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

1.2 Requisitos

1.2.1 Teécnicos

Va a utilizar una aplicacién 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 Informacién

Asimismo le recomendamos que disponga de los datos identificativos de:
e La empresa contratante.
e El trabajador/a.
e De la ocupacion o puesto de trabajo del contrato.

e De la actividad formativa.
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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 cédigo 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.

1.4 Flujo de la Solicitud
La solicitud consta de los siguientes estados:

e Inicial: Usted estd 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,
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 computo de un mes hasta que se tenga
constancia de la recepcion 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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2 PREGUNTAS FRECUENTES

2.1 ;Por qué no puedo iniciar la solicitud?

Cada comunidad autéonoma 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.

2.4 ;Cual es la duracion de un Contrato para la formacion y el
aprendizaje?
La duracién estandar de un Contrato para la formacion y el aprendizaje es de entre 12 y 36

meses, permitiéndose excepcionalmente contratos menores de |2 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 |2 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 ;Por qué no tengo ayudas en Formacion Profesional?

La Formacién Profesional es 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.
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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
ocupacién seleccionada no se encuentre relacionada, por lo que si Usted estd 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 formacion relacionada con la Formacién Profesional,
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.

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

Las Acreditaciones Parciales Acumulables son modulos 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 ;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 |2 meses, todas las horas de las actividades
formativas se deben incluir en el primer afo de contrato, y puesto que las horas son conocidas
por la aplicacién, 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 duracidn superior a un ano, 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.

3 Ayuda 4 Ayuda 6 Ayuda Por cada actividad 8 Ayuda
formativa
T T 6.Seleccion 7 Actividad g
Actividad - Aclivida -
1.Nueva 2 Datos de S.Dalqs del 4 Datos del 5.Datos de Formativa Formativa y Horas de
Solicitud la Empresa trabajador Contrato Contacto ¥ Cent E -
Modalidad entro ormfcwon
a.
3 9 Ayuda |+— Disfribucion
- i Actividad
Buscador ;4|_L|§Iad(éo — 1; .E‘Jezalée il
Solicitudes olicitudes olicitu
10.Datos
i declarativos
A J
16. 12.
12_F'Enlalla Pantalla de Pantalla de «
€ Efror Advertencia Envio

llustracion 3.1-1Navegacion 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 informacion y:

e Si hay algiin error, no le permitira abandonar la pantalla y le indicara qué informacion
debe Usted subsanar. El sistema en ninglin caso guarda informacion errénea.

e Sialguna informacion no ha sido facilitada, el sistema marca la seccion como
“Incompleto”. 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 “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 seccion 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.

En dicha péagina, 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 aplicacién de inicio de solicitud.
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Registro de usuarios

» Usted esta en: > Inicio
| en Ci@ve

SEDE ELECTRONICA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL Prrog U g SEP Trabajamos
7 = para ti

7 > 7. W
Cambio de credenciales de ciudadano para acceso a _ Consulta Contenids de Notifisacitnes

los Servicios de la SEDE ELECTRONICA del SEPE

por Integracion en CL@VE: DESTACAMOS

ID 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. Mds informacion / Verificacion de documentos mediante

codigo sequro

Preguntas frecuentes : P o

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

PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS
@ Datos abiertos

o8 p Ei ~ Adminsiiaciones . Nuevo asistente XML para el envio de

ersonas mpresas i in ani
iy Pesons & Empresas g. entidades sin animo de lucro ficheros "ERES  en'Corblictn

llustracidén 3.3-1Acceso desde la Sede Electronica

Una vez en el apartado de empresas, debera seleccionar el enlace “Solicitud de autorizacién 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 continuara
en el idioma seleccionado.

Identificate 3]

2 —
Bi ido | Ongi Etorri | i Jn|%|®lMaEWeh|Buscador

Fecena virtual
7y

- PERSONAS
_ P ¢, 901 119 999
Eaﬁsm Ero & sed |eCTI’OnICO& ’ 8 EMPRESAS

S ] ., 901010 1‘

FECHA Y HORA OFICIAL
21/07116  10:53:09

i

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones

» Usted estaen: > F imi y servicios >

Procedimientos y servicios EMPRESAS

[Contratos [ Formacion aua! |

>» Empresas
= Administraciones v entidades sin animo de lucro

2 Comunicacion de contratos laborales. 51 = Contratos para la formacion y el aprendizaje.

= Registro de contratos de trabajadores autonomos = Solicitud de autorizacion de inicio de la actividad
econdomicamente dependientes (TAED). R® formativa. R®

llustracion 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 modificacién o prérroga.
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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.

PERSONAS
901 119999

EMPRESAS

Z_ \, 901 010 121

s T vy s sz = o Sk " FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos y servicios Informacién Registro electronico Licitaciones 26/0318  16-37-30

—

BienvenidoIOngi Etorri | Benvingu!sl% | (;;;}:‘ | Mapa Web ] Buscador

B meme lectronica

Ficina virtual

Usted esta en: » Procedimientos y servicios > Empresas

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE LA ACTIVIDAD
FORMATIVA DE LOS CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL
APRENDIZAJE

Procedimientos y servicios

® Personas
> Empresas

® Administraciones y entidades sin animo de lucro = Nueva solicitud de autorizacién de inicio de la actividad formativa
= Gestidn 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 informacion con la que Usted se ha conectado, debera
introducir la siguiente informacién:

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 autonomas 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.

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.

Una vez hechas las validaciones, se iniciara el tramite de solicitud y se presentara para su
revision por el gestor competente.
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- o SISTEMA PERSONAS
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b S S N2conaL ok empLeo =
= = EMPRESAS
; ; . 901 010 12&
. Usted esta en: » Formacion Dual
Formacion dual: Datos Iniciales
Datos Iniciales [Z Datos Iniciales
Datos identificativos del solicitante
CIF/NIF/NIE del solicitante: |B0085974Z
Razon 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— v
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%:lg‘npresa ©
llustracién 3.4-1Nueva Solicitud
3.5 Pantalla de Datos de Empresa
Se introducird la siguiente informacion de la empresa:
e Razon Social.
e 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.
e Teléfono de la empresa.
e Direccidn de la empresa.
e Provincia de la empresa
e Municipio de la empresa
e CP 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.
¢ Indicador de empresa de menos de 5 trabajadores, microempresa, que permite
bonificar a la persona que actla en calidad de tutor/a con 2 euros por alumno y hora
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de tutoria, con un maximo de 40 horas por mes y alumno, en lugar de con los 1,5
euros de la norma general .

(4) | Msps Web |
— T —
pr—. CIUDADANiA
2 s coeies | remmm = SISTEMA L 901119 999
A kR NACIONAL DE EMPLEO
e CO9C EMPRESAS
;. - L 901 010 121
Usted esté en: * Eormacidn Dual
Formacion dual: Datos De La Empresa Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales & Datos Empresa
Completo
Razén Social: |Arroces La Hacendosa
Datos de Empresa 3
CIF/NIF/NIE de Razon Social: |92920000T
Interesado: D.Dfia.: |Jaime Gutierrez
En concepto de: | Gerente
NIF/NIE 2W
Correo electronico de la empresa: | jaime.gutierrez@lahacendosa.com
Tifno. empresa: |555123456
Direccion: |Poligono de las urbes
Provincia: | CEUTA v
Municipio: v
CP:
Tutor/a de la empresa - D.Dia:
Tutor/a de la empresa - NIF/NIE:
Horas mensuales del tutor/a de la empresa: |10 No se podran bonificar més de 40 horas mensuales
Empresa con menos de S trabajadores
(Microempresa)
o Anterior Siguiente °
Datos Iniciales Datos del Trabajador

llustracion 3.5-1Datos de la Empresa

3.6 Pantalla de Datos del Trabajador/a
Se introducird 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:

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

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

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
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podra aplicarse la empresa para la financiacion de los costes de formacion hasta el 50
por ciento de la jornada durante el primer ano de contrato, y hasta el 25 por ciento de
la jornada el segundo y el tercer ano. Esta elevacion del porcentaje maximo de
bonificacién solo sera de aplicacion para contratos anteriores al 30 de junio de 2016.

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

e Reune los requisitos especificos recogidos en la normativa reguladora de la ayuda de
acompanamiento, este check debe de marcarse en caso de querer solicitar la ayuda de
acompanamiento 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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llustracion 3.6-1Datos del Trabajador/a

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

e Cobdigo CNO del contrato. Al introducir el cédigo CNO se validara que existe. En
caso de ser asi, se cumplimentara automaticamente la descripcion asociada a dicho
CNO. Un codigo 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.
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e Provincia del puesto de trabajo. Este campo se encuentra precargado con la
informacién 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 Lafecha 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 Fecha de fin real del contrato. Solo sera editable en las modificaciones sobre
expedientes ya autorizados y representa la fecha de finalizacioén real del contrato una
vez que este se ha iniciado, si se informa, esta fecha sera la que prevalezca sobre la
fecha de fin del contrato prevista inicialmente a efectos de plazos y distribucion de
actividades.

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 afo. 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 ahi 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.

e Horas del contrato el segundo ano. Solo aparece si hay mas de un aio de contrato.
Los porcentajes de tolerancia aplicados seran los mismos que se aplican en el campo
“Horas de contrato el primer ano”.

e Horas del contrato el tercer ano. Solo aparece si hay mas de dos afos de contrato.
Los porcentajes de tolerancia aplicados seran los mismos que se aplican en el campo
“Horas de contrato el primer ano”.
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Horas de contabo el 2° afio:

Compew »
Horas de contra 1 3° afio:

Actwdad Formata y Horas de contab el 4° afio:
Cento de Formacion

ncompet Conenio aplicable:

= Opcional sl elcontrato es de unafo o superbr
Horas de Formacion

nCOTPED

Anerior Siguiente °

Distribucion de Ackidad ° Datos del Trabajador Datbs de Notitcacines |

ncompety

llustracion 3.7-1Datos del Contrato

3.7.1 Distribucion de periodos de bajas IT/ERTE

En este apartado se muestra una tabla que permitira registrar todos los periodos de bajas que
se produzcan durante la duracion del contrato, ya sea debido a una Incapacidad Temporal (IT)
o a un Expediente de Regulacion Temporal de Empleo (ERTE).

Esta tabla se mostrara solo en solicitudes de modificacion y se deberan introducir los
siguientes datos por cada periodo de baja IT/ERTE que se desee registrar:

Fecha de inicio.
Documento de Baja.
Fecha de fin.
Documento de Alta.

Se realizaran en este apartado las siguientes validaciones:

e Lafecha de fin debe ser posterior a la fecha de inicio.
e Lafecha de inicio no debe ser anterior a la fecha de inicio del contrato.
e La fecha de inicio no debe ser posterior a la fecha de fin de contrato.
e La fecha de fin maxima permitida sera el valor de 36 meses a partir de la fecha de fin
de contrato indicado en la solicitud.
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e Las fechas de inicio y fin deben indicarse adjuntando su documento correspondiente,
es decir, los documentos de baja y alta correspondientemente.

e Los periodos de bajas IT/ERTE no pueden contener en su totalidad o una parte, a
otros periodos de bajas IT/ERTE.

PERIODOS DE BAJAS IT / ERTEs

Documento -
Fecha fin
Baja Alta

it
o
3
=)
=}

llustracion 3.7-2 Periodos de Bajas IT/ERTEs

Cuando se registre un periodo de baja IT/ERTE completo, es decir, se indiquen las fechas de
inicio y fin y se adjunten sus respetivas documentaciones, el aplicativo realizara el calculo de los
dias naturales de duracion del periodo de baja y se sumaran a la fecha de fin de contrato de
forma automatica. Ademas, se comprobara si el periodo entra en conflicto con las
distribuciones de las actividades formativas y laborales indicadas en la pestaha correspondiente
“Distribucion de Actividad’, mostrandose un mensaje informativo en la parte superior de la
pestana “Datos del Contrato”.

En la parte derecha de cada periodo de baja IT/ERTE aparecera un cuadro con los iconos de
accion disponibles que permiten la interaccion con el propio periodo de baja IT/ERTE. Estos
iconos de accién son los siguientes:

o Elimina el periodo de baja IT/ERTE. Cuando se elimine un periodo de baja
IT/ERTE, si este periodo estaba completo, la aplicacién realizara el calculo de los dias
naturales de duracion del periodo de baja y se restaran a la fecha de fin de contrato
de forma automatica.

o Activa el modo edicion del periodo de baja IT/ERTE, de forma que se puedan
modificar o ahadir nuevos datos al periodo.

J Guarda el periodo de baja IT/ERTE con los datos que estén indicados en ese
momento. Se produce previamente al registro del periodo el proceso de validacion de
los datos introducidos, asi como que las fechas de inicio y fin estén indicadas con sus
respectivas documentaciones. En caso de que durante el proceso de validacion no se
cumpla alguno de los requisitos para guardar el periodo, no se seguira el proceso de
registro del periodo y se mostrara un mensaje de alerta al usuario.

o Cancela el modo edicion del periodo de baja IT/ERTE.
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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:

Nombre o Razoén Social.
Direccion.

CP.

Provincia.

Municipio.

Teléfono. Campo opcional.
Correo electronico.
NIF/NIE

ﬂ); | Mapa Web | u

[e== 5%

SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

> Usted esta en: » Formacion Dual

Formacion dual: Datos De Notificaciones

Datos Iniciales 4 Datos De Notificaciones
Completo

¢Desea utilizar los datos de empresa?
Datos de Empresa

Datos del Contrato )
Tifno. contacto (Opcional):

Completo

NIF / NIE para notificaciones electrénicas:

<) Anterior
Datos del Contrato

Datos de Notificaciones

Completo

Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad

Completo
Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Incompleto

Razén Social:
Completo
Direccidn:
Datos del Trabajador CP; |28755
Completo Provincia:
Municipio: |14

Correo electrénico de contacto: | [eicia hoyos-AT@s

929200007

CIUDADANIA
&, 901119 999

EMPRESAS

; %, 9010101

Ir al detalle de la Solicitud

Siguiente )
Seleccidn Actividad Formativa y Modalidad

llustracion 3.8-1Datos de Contacto

3.9 Pantalla de Seleccion Actividad Formativa y Modalidad

En esta seccion se elegiran las opciones que procedan segliin 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:
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Titulo/s de Formacion Profesional

Certificado/s de profesionalidad

Certificacion Académica, que es una parte de una titulacion de FP

Acreditacion Parcial Acumulable, que es un modulo de un Certificado de
Profesionalidad. También puede utilizarse esta opcion cuando se trate de una 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:

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

> Usted esté en: > Formacion Dual

o
o
o
O

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
Datos de Empresa

Completo

Datos del Trabajador

Completo
La modalidad de desarrollo de la
formacién dual serd
Datos del Contrato

[ Titulo/s de formacién profesional
Certificado/s de profesionalidad
[ Certificacién académica

[J Acreditacion parcial acumulable
[JFormacién complementaria

a) Formacidn exclusiva en centro formativo ll

Se adjuntara la Planificacion General de la Actividad Formativa. Descargar plantilla® Cuando la modalidad de

Completo

desarrollo de Ia formacidn corresponda a los apartados b) c) 6 d) ademas se acompaiiara un documento en el que se

indique |a colaboracidn entre la empresa y el centro de formacidn.

Datos de Notificaciones

Completo Tipo de documento

Seleccione documento a adjuntar
Seleccion Actividad

Formativa y Modalidad

Documentos adjuntos a la solicitud

Completo

Actividad Formativa y
Centro de Formacién

Incompleto

() Anterior
Datos de Nofificaciones

—Seleccione una opcion— l]

Anexo planificacion_general Pruebas.docs 1)

Siguiente
Actividad Formativa y Centro de Formacin

llustracidn 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”.
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Ademas, en el caso de que la modalidad de desarrollo de la formacion dual sea el de las
opciones b), c) o d), se anexara también el acuerdo de colaboracion entre ambas entidades.

|CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE LA EVALUACION FINAL

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

MODULOS . - s N
PROFESIONALES/FORMATIVOS LUGAR'" Y FECHAS DE REALIZACION DE LA ACCION FORMATIVA EVALUACION FINAL
. - cODIGO LUGAR
cODIGO DENOMINACION EMPRESA FECHAS TR FECHAS (Empresa o Centro de Formacidn] FECHAS

1 Sefialar el lugar de realizacion de la 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, 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 ano, 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 y Modalidad. En dicha tabla
dispondra de una fila vacia, donde pulsando sobre el boton Anadir, habilitado en la columna de
acciones, Usted sera redireccionado a la pantalla correspondiente de alta, donde introducira
tanto la informacién relativa a cada accion formativa-como a la del centro de formacién 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 minimo de horas legales,
y se haya introducido al menos una accion por cada tipo de formacién que se haya
seleccionado en la seccion anterior, se podra avanzar al siguiente paso.
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Datos Iniciales B4

Completo

Datos de Empresa

Completo

Datos del Trabajador

Completo

Datos del Contrato

Completo

Datos de Notificaciones
Completo
Seleccidn Actividad
Formativa y Modalidad

Completo

Actividad Formativa y

Centro de Formacion

Actividad Formativa y Centro

Certificadols de profesionalidad

Modalidad de imparticion: | Teleformacién [v]

Certificados : | COML0110 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN

Cédigo: |COMLO110 | Denominacién: [ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMAC

Nivel: | _Seleccione una opcion—[v] ~ N°horas:
Datos del centro de formacion

Centro

Tipo de Centro: | —Seleccione una opclénwg] N° de centro: |8000001379

Nombre del Centro Formativo: |GMEFormacio
Direccion

Direccién: |AV Loro 55

Provincia: Municipio:

Teléfono: 651447373 | Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto

D.Diia: |Federica Montseny

NIF/NIE: [12345678Z | enconcepto de: |Contacto

Tutor/a del Centro D. Diia.: |Federica Montseny

NIFINIE: [12345678Z |

Datos de Centro de Sesiones Presenciales

o

Buscador especialidades formativas i3

Blisqueda de centros /5
CIF/NIFNIE: |PO101000H

| CP:

Seleccidn de Centro de Sesiones Presenciales : | iR FUNDACION LABORAL CONSTRUCCION MADRI

Ne° de centro: 2800018952 CIF/NIF/NIE:

Nombre del Centro Formativo: |FUNDACION LABORAL C

ONSTRUCCION MAD

Volver Guardar

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

3.10.2 FP

3.10.2.1 Actividad Formativa para FP

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

Denominacio
Grado
Horas

Cédigo del titulo de FP

n

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.
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3.10.3 Informacion del centro de formacion

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

e Tipo de centro (publico o privado)

e Identificador de centro

NIF/NIE

Nombre del centro

Direccion

Cédigo Postal

Teléfono

Provincia

Municipio

Correo electronico

Nombre de la persona de contacto

Cargo de la persona de contacto

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 (Formaciéon 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 autéonoma 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 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 ocupacién o puesto de trabajo
introducido.

o En caso de que no exista no se permitira continuar.
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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 El campo denominacion, si el certificado existe, se cumplimentara automaticamente y
no sera modificable.

¢ 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 moédulos de practicas (para cfya, y cuando se trate de la formacion
inherente, estan exentos del médulo de practicas no laborales del certificado) y no
sera modificable.

Datos Iniciales fig  Actividad Formativa y Centro

Completo
Certificadols de profesionalidad
Datos de Empresa

Complet _— =
chivind Modalidad de imparticion: | Teleformacion V]
Datos del Trabajador Certificados : | COML0110 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACEN ‘i]
Completo Cédigo: |COMLO110 | Denominacién:
Nivel —Silecaone una soasnlg N° horas Buscador especialidades formativas i3
Datos del Contrato paibn- g

Cofplen Datos del centro de formacién

Datos de Notificaciones Centro Blisqueda de centros i
Completo Tipo de Centro: | —Seleccione una opcidn—[V| N°de centro: |8000001379 | CIFMNIF/NIE:

Seleccién Adtividad Nombre del Centro Formativo:

Formativa y Modalidad Direccion
Commietn Direccién:
__ . Provincia: Municipio: CP:
Actividad Formativa y
Centro de Formacion Teléfono: 651447373 | Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto

D.Dfia: |Federica Montseny

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

Datos de Centro de Sesiones Presenciales

LIS N Yoy (R PSR W B S CEEU T EI R 2800018952 FUNDACION LABORAL CONSTRUCCION MADRID
N°de centro: |2800018952 CIF/NIF/NIE:

Nombre del Centro Formativo: |FUNDACION LABOR

Volver Guardar

llustracion 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.
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Si el centro que Usted desea no se encuentra en el desplegable, puede introducir el nimero de
centro, aunque el sistema no permitira 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 informacién que el sistema tenga de dicho centro.
Para guardar la informacién introducida debera pulsar el boton “Guardar”, para regresar a la
pantalla anterior debera pulsar el boton "Volver”.
Datos de Notfficaciones Centro Blsqueda de centros &3
Complety Tipo de Centro: | -—-Seleccione una opcién— V| Ne°decentro: [8000001379 | CIFNIF/NIE: |PO101000H
Seleccién Actividad Nombre del Centro Formativo: |GMEFormacionPRE
Formativa y Modalidad Direccién
ot Direccién: |AV L
- Provincia: Municipio: CP:
Actividad Formativa y
Centro de Formacién Teléfono: 651447373 Correo electrénico: |gmamano@indra.es
Contacto
D.Diia.: |Federica Montseny
NIF/NIE: |12345678Z en concepto de: | Contacto
Tutor/a del Centro D. Diia.: |Federica Montseny
NIFINIE: |12345678Z
Datos de Centro de Sesiones Presenciales
LRSI R EE I T O Sl 300018952 FUNDACION LABORAL CONSTRUCCION MADRID|R|
Ne° de centro: | 2800018952 CIF/NIF/NIE: 16
Nombre del Centro Formativo: 2 ISTRUCCION MADRIC
llustracién 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, 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 moédulo de un Certificado. Es una formacion
certificable pudiendo obtenerse la Acreditacion Parcial si se completa la formacion del médulo,
segun real decreto 34/2008.
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+ Usted esta en: : Formacion Dual
Formacion dual: Actividad Formativa y Centro Ir al detalle de la Solicitud
Datos Iniciales Actividad Formativa y Centro
Completo
Acreditacion parcial acumulable - Unidad/es Formativa/s
Datos de Empresa
Completo
Modalidad de imparticion: | —Seleccione una opcién—
Datos del Trabajador Certificados - --Seleccione una opcion-—-
Completo Codigo Certificado: Denominacion Certificado:
Médulos —Seleccione una opcion—
Datos del Contrato
Completo Unidades Formativas: | —-Seleccione una opcion—
La Actividad Formativa que se indica es: ® Madulo Formativo (@] Unidad Formativa
Datos de Nofificaciones Codigo: Denominacion N® horas:
Completo
Datos del centro de formacion
Seleccion Actividad
Formativa y Modalidad Centro
Complete Tipo de Centro: | —-Seleccione una opcién— MN® de centro: CIF/NIFNIE:
MNombre del Centro Fermativo:
Actividad Formativa y
Centro de Formacion Direccion
Direccion
Provincia: Municipio: CP:
Teléfono: Correo electronico:
Contacto
D. Diia.
NIF/NIE: en concepto de
Tutor/a del Centro D. Diia.:
MIF/NIE:
== [ el C e bth CFabfga e el b gebh Cfab e (ebfeb - L e bfh Cpabpas
llustracion 3.10-4Actividad Formativa y Centro.
3.10.7 Formaciéon 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
desempenar. 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.
En esta aplicacion, la seleccion de la formaciéon complementaria se comporta igual que un
Certificado de Profesionalidad, (codigo de especialidad formativa-denominacion-n® de horas)
con la salvedad de que se debe indicar el motivo de dicha formacion en el campo de
justificacién.
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 anadir mas del mismo tipo, editarlas o eliminarlas.
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3.1l Horas de Formacion

En esta seccion se distribuiran las horas de la actividad formativa en los diferentes anos,
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 informacion introducida en Actividad
Formativa.

Esta informaciéon se completa automaticamente para el caso de que el contrato solo sea de un
afio de duracion.

= ;
SISTEMA ¢, 901119 999
NACIONAL DE EMPLEO X

ENMPRESAS

; . 901 010 121

Ir al detalle de Ia Solicitud

Usted esté en: ' Formacion Dusl

Formacién dual: Horas Formacion

Datos Iniciales @® Horas Formacién
Completo
Datos de Empresa El maximo numero de horas de formacion bonificables para este contrato es de 870
Completo
Datos del Trabajador NUMERO DE HORAS DE ACTIVIDAD FORMATIVA
c - Min. ; e 2ty
Completo Afos o Titulo/s de Certificadols sy Acreditacion .
| lmacie | S | Cottocin | Mol remin | Mo | rora
profesional | profesionalidad - acumulable | “T )
Datos del Contrato
1| 25%| [so0 o o [teo 435 | [g80
Completo
TOTAL DEL E _
o e B [5o0 3] 5 [iz0 435 | 20
Datos de Notificaciones
Completo
Seleccion Actividad 0 .. _Anterior . . Siguiente ‘ (>}
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 informacién de la
actividad laboral y la otra que contendra toda la informacién de la actividad formativa.
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Por cada tabla se debe introducir:

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 dia 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 XV

e Horario

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

e En la parte inferior de la pantalla, figura el campo de texto libre, “ Criterios para la
conciliacion de las vacaciones a las que tiene derecho /a persona trabajadora en la
empresa y de los periodos no lectivos en el centro de informacion” 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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Usted esté en: » FEormacion Dusl

Formacion dual: Distribucion Actividad

Datos Iniciales [{if] Distribucién Actividad
Compkto

Datos de Empresa

Compkto
Fecha inicio

Datos del Trabajador 1

Compkto

Datos del Contrato

Compkto

Datos de Notificaciones . .
Codigo form acion

Compketo

1 || —Seleccione una opcion—|V

Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad

Compkto

mm A\gencia Espaiiola

s\: SISTEMA
e NACIONAL DE EMPLEO

MANUAL DE USUARIO
NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE FORMACION
Y APRENDIZAJE - CFYA

CIUDADANIA

< 901 119 999

Irai detalle de la Solicitud

ACTIVIDAD LABORAL
Dias dela <
Horas sem Horario
semana
0n12017)[7] | o | [emxav ] @
Afiadir linea
ACTIVIDAD FORMATIVA
Fecha fin Horas sem. Dissdela Horario
semana
0101/2017/[7) lo LMXJV ] W
Adadirlinea

Criterios para la conciliacion de las vacaciones alas que tiene derecho la persona trabajadora en la empresa yde los periodos no

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

Compkto
iz Anterior
Horas de Formadon < ] Hme de Earmacion
Compkto

Distribucion de Adividad

Siguiente
Datos Declarativos

llustracién 3.12-1Distribucion de la Actividad Formativa

Las fechas de inicio y fin de los periodos de formacién 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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Formacion dual: Datos Declarativos Iral detalle de la Solicitud
Datos Iniciales |—)T Datos Declarativos
Completo

Otros documentos que se anexan a B solicitud

Daios de Empresa X . E)
Seleccione documento a adjuntar *

Descripcion del docum ento

Completo

Datos del Tabajador

Completo

Declaro que el centro de trabajo se encuentra en: MELILLA
Datos del Contrato Declare bajo mi responsabilidad que son ceros los datos que consigno en el presente acuerdo, asumiendo en caso

contrario las responsabilidades que pudieran derivarse de su inexaditud.

Completo
Declaro conocer lo establecido en el articulo 11 2 del Estatuto de los Trabajadores yvel Real Decreto 152%/2012, del 8 de
Noviembre y demas normativa de desarrollo, asi como la norm ativa que afect a la actividad Brmativa objeto de esta

Datos de Notificaciones solicitud.
Completo

Autorizo al Servicio Publico de Empleo dela Comunidad Autdnoma yal Senicio Plblico 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 v a los exclusivos efectos de fadlitar la verificacion de los datos conzignados en esta
solicitud, manigstando que guedo enterado de la obligacion de informar a los Senvicios Piblicos de Em pleo de cualguier
variacion de los mismos que pudiera producirse.

Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad

Completo o - . . . -
Declam baje mi responsabilidad que la persona trabajadora, reine alguno de los requisitos de acceso a la formacion

zegln lo establecido en el art. 20 del Real Decreto 342008 de 18 de Enero, wo en la normativa del Sistema Educativo.

Acfividad Formativa v

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

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

) [[] Acepto v doy mi conformidad con lo aqui declarado
Horas de Formacdan

% solicito que se dé curso ala presente solicitud de "autorizacion de inicio de la formacidn inherente al contrato para la

RECEEY formacion yelaprendizaje” ante la autoridad com petente para su resoluddn.

Distribucidn de Adtividad
Leos datos de cardcter parsonal recogides en esta solicited fomardn parte de un fichero, 3 los Unicos efecios de geston y ratamiento estadistico, v quadan
Incomplets sometidos a ls proteccion estableciia en la Ley Orgnica 15/1353, de 13 de dicembr, de proteccion de datos L3 caricter personal. Ls presentacidn de la
solictud conlleva s sutorzacion del solictante para tmetarks sutomatizadaments v cededos 3 fines de evalscion y control 3 los organEmos de control
nacionales y comunitarios. Confome a3 la Ley Orgdnics citada, el soicitantz pods ejercer los dechos de acceso, rectificacion, cancaacidn v opostion
medants esorito drigide 3l Servicio Piblico dz Empleo Estatd.

Anterior . ] .
kbt

llustracion 3.13-1Datos Declarativos

Dats Declarativos

En este punto, la aplicacion le ofrecera las siguientes opciones:

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 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 algin dato si se
considera necesario.
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Formacide dust Detse de la Sobeitud

Datos iniciales
Compieto

D305 e Empresa
Comoto

Datos del Trabajador
Compieto

& Detasie de la Solicitud (2017/52003601P2)

B paos micsies ()

Datos entificatvos del solicitante

e p—— 000000007
Raztn sociaiNombre y apelidos del sobcitante:  PRUEBASPE APELLOOUNOPF APELLIDOOOSPE
Datos del Contrato yawe
po—
M o nombre dolcui va 3 roakiar a sobcitud: 113629025
& . . vELLLA
Oy A Datos Empresa (+)
Selecciin Actwda Razén Sociat lec prueba fecha resolucicn
Fomatia  Modsida .
comrme vssoscr @ con meeos de 5 roba
Emprosa dores
Wieressdoi:  LOPEZERSIO WARIA WENIE: 118526026
AcnwdzaFormaia y En conceptode: test
Cento ge Formacén
Correo sectrimica: 1o Tiho.empresa: £99209299
[
Direccibn: ore
Horas dn Formacén Provncis: VELLLA  Municio: VELLLA  CP; 52001
nesrowa Tutorla de s empresa: D0fa: LOPEZUERING MAR NEME: 1162602
Horas mensuales dolttora de a empresa: 33
Distibucitn de Adhddsa
A & 0o dol trbopadora (+)
s Dati DDfa: HERRANZ IMENEZ DANEL WEME: 118525025
R focha de nacimiento: 077091054

3.15 Pantalla de envio

o o

imsercion

@
u]

TooralegatDda: i NEME: 54159918
D oatos Ded Contrato (=)

[Z161 contrato 56 acoge a  ayuda de acompadamiento
CO0.CNO: 44121011 Provincia del puesto de trabsjo:  MELILLA
Puesto de trabajo w ocupacio:  AZAFATOS O AUXILIARES DE INFORMACION

Convenio aplicable: ¢
Fechademicioprevista: 11102013 Fecha de fm: 10102020

0 io: 1000
1000

= patos De Motncaciones (=)

Razo Sociat s pueds fecha esolucions
Owaccién: re:

Provncis: VELILLA  Mumici: ELLLA  CP: 52001
Correo electrimico: fest@iestes Tiho. cotacta: 696209299
NI | NIE para notficaciones electromicas: 000000007

®  Seieccion Actvidsd Formativay Modalkdad (-)

Tipo de Actividado's a desarroliar

[ Thuloss 7] Centficago

-
Unidadies Formatials

B9 Ackidad Formativay Centro (-)

oo scawdan enomnsacn b

Tipo de actwdag o ol
ACTIVDADES ADMNISTRATVASENLA o0
RELACKON CON EL CLIENTE

©  1oras de tormaciia (=)

NUMERO DE HORAS D

M % | Comcasoi se | Centicact
formaién | osionaisaa  acadkmica
D oustriucidn de Acoigad (-)
Fechadeinico | Fecha detn

Moras sem Dias 91a semana

Admaad formatia

Fechademico | Fechadetn

Coagoformacion | Horas sem.  Dias de ta semans

llustracion 3.14-1Detalle Solicitud
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Una vez ha enviado la solicitud, se le mostrara la pantalla de confirmacion de que todo ha
funcionado correctamente.

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

30-08-2023
SEPE-CFyA-Manual del Usuario
V5.0

Ptblico

Pdg. 36 de 79



R - MANUAL DE USUARIO
| GOBERNG | MINITERIO mm Anencia Espafiola .
PEETRA kLo sociaL de Empleo NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE FORMACION

Y APRENDIZAJE - CFYA

a) Copia del escrito
b) Fecha y hora de presentacion y nimero de entrada al registro
c) En su caso, enumeracion y denominacion de los documentos adjuntos al formulario de
presentacion, seguido de la huella electrénica de cada uno de ellos
d) Informacion del plazo méaximo 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.

En el listado estan tanto las solicitudes presentadas por el usuario que accede a la aplicacién
como aquellas en las que sea interesado. En este Gltimo caso, solo se podra acceder al
expediente si no estd en estado INICIAL y nicamente 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 Razén Social. Permite comodines
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
o NIF/NIE del tutor de la empresa
e Trabajador/a
o Nombre del trabajador/a. Permite comodines
NIF/NIE del trabajador/a
Fecha de nacimiento
Discapacidad
Situacién 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 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
Cadigo
Certificado/s de profesionalidad
Certificacion académica
Acreditacion parcial acumulable / Unidades Formativas
Cédigo. 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
o
o
o

o
o
o
o

O O O O O
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o Cédigo de centro
o Provincia. Desplegable con las provincias
o Municipio. Desplegable con los municipios
e Solicitud
o Identificador del nimero de expediente
o Numero de registro del SEPE
o Estado de solicitud
Formacion dual: Gestion de solicitudes
B () Fittros de solicitudes
(+) patos Empresa
(+) patos Del Trabajador/a
("‘) Datos Del Contrato
(+) Actividad formativa
(+) centro de Formacion
(+) solicitud
llustracién 4.2-1Buscador de Solicitudes
Después introducir los filtros que se desea se pulsara el botén 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:
e Numero de expediente
e Estado de solicitud
e NIF/NIE empresa
e Razon 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:
= e Anexol/visualizacion del acuerdo formativo (solo para las que estén en
estado Autorizada)
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Ny

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

=

© e  Reutilizar la Solicitud, para un nuevo acuerdo formativo.

4 e Desistir la Solicitud, previa confirmacion.

K] e Descarga del acuerdo formativo.

© e  Prorroga del acuerdo Formativo. Solo para las solicitudes que estén en
estado autorizada se podran crear hasta 2 prorrogas.

rd e Modificacion del Acuerdo Formativo. Sélo para las solicitudes que estén
en estado autorizada.

!’ e Modificaciéon Excepcional del Acuerdo Formativo. Soélo para las ultimas
solicitudes de un expediente que estén en estado autorizada y se haya excedido la
fecha de fin del contrato.

e Marcar contrato como No celebrado. Sélo visible para las solicitudes

autorizadas

7 Listado de solcudes presentadas

cEmEnE N e Nomtes Prov. st ’
Emresa s Trabajsdor || Trabajsdor abap ssitido
pocuaL 28280007 ALVARD_TESTS SHONT  ALVAROTIST  COUTA £O0
" - ' e FRANGSCO MAR ) —
ML a1azziee EcormDRun sL | sesesana | TRICRCRAA  pancrona  don0em #
B 92920007 uEC s OTIRLSIN hdtgaaty SALAMANGA 0203201 FOR
- - LGRS ALFARD
L 2151437 COUERCODELSOF | pcautnse  DELVALLESSSS  HUELVA 203201 £ Ol
ASL .
e
o 52520000t Perscas Fisics [y Trabsjader PALUAS (LAS} 0203201 SO0
ANTORZADS, | GES2000T v 7 rgelc
" . S0 sadfesd couTa 220 5
REVISANDO BEE ugc 2 28200087 st CEUTA 2mmaRer Fd)
. SO
AUTORZADA Tea1eae Aazon LBU4 ST Aun Bigeer CEUTA w20 -
LUCAS ALFARD .
I SOF 4
AUTORTZADA, | B2141457 ;‘)S"EK"“‘ ST oesseosr  DILVALLESMSE  WUELVA 280201 f?_-‘-

llustracion 4.3-1Listado de Solicitudes

Para concluir existe un botéon Salir mediante el cual el usuario puede abandonar la pantalla de
gestion de solicitudes.
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4.4 Detalle de la solicitud

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

e La seccidn esta correctamente cumplimentada
e La seccién ha sido revisada por el gestor y esta OK
e La seccion ha sido revisada por el gestor y tiene una subsanacién 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:

Enviar la solicitud (si esta en subsanacion)

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

Anexar/visualizar el acuerdo formativo (solo para las que estén en estado Autorizada)
Desistir la Solicitud, previa confirmacion

Reutilizar la Solicitud

(41) | psps web |

. - CIUDADANIA

SISTEMA . 901119 999
NACIONAL DE EMPLEO

ENPRESAS

Z {901 010 124

Usted esté en: * Eormacion Dusl

Formacién dual: Detalle de la Solicitud

Datos Iniciales & Detalle de la Solicitud o
Completo
Datos de Empresa B Datos Iniciales (+)
Completo
Datos del Trabajador a

Datos Empresa (+)
Completo

Datos del Contrato

Compieto & Datos del trabajadorla (+)

Datos de Notificaciones

Comple
Compraty B Dpatos Del Contrato (+)

Seleccién Actividad
Formativa y Modalidad

Completo

K

Datos De Notificaciones (+)

Actividad Formativa y
Centro de Formacion
Completo ®  Seleccion Actividad Formativa y Modalidad (+)

Horas de Formacion

Completo
B8 Actividad Formativay Centro (+)
Distribucion de Actividad

Completo

llustracion 4.4-1Detalle de Solicitud
4.5 Pantallas de errores
4.5.1 Error inesperado

Esta pantalla aparecera en caso de que se produzca una caida de linea, del servidor, etc.

30-08-2023
SEPE-CFyA-Manual del Usuario Publico Pdg. 41 de 79
V5.0



@, MANUAL DE USUARIO

[AD{LS, SOMERND | MINGTERIO mm Anencia Espafiola <
TS | Vilbiosoen.  \Gam de Empleo NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE FORMACION

Y APRENDIZAJE - CFYA

q Cerrar Se ha producido un error al acceder al documento seleccionado

sed&lectrénica

e virfual

llustracion 4.5-1Pantalla 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 v Seleccion Actividad Formativa y Modalidad

llustracién 4.5-2Pantalla de Error controlado

4.6 Subsanar la Solicitud

Seglin 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 electrénicos) 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.

4.7 Anexolvisualizacion 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.

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 razoén tipica es el cambio del trabajador/a.
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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.
Bienveniuu\mmlmmlﬂm\ (4] | Wapa vicb | I'
p—_— > — PERSONAS
B oo fmmme SISTEMA - ' 901 119 999
EMPRESAS
; '\, 901 010 1
. Usted estd en: : Formacion Dual
Formacion dual: Detalle de la Solicitud
& Visualizacién de documentos anexados
Tipo de documento | Todos j
Tipo Mombre Descripcion
Planificacion general de actividad formativa CFyA-SOL-PLA-201852004631-20180111-00.docx
Resguardos de Registro Resquardo de reqistro de Presentacién.pdf
I Resguardos de Registra Resquardo de reqistro de Desistimiento.pdf I
llustracién 4.8-1 Visualizaciéon de documentos anexados.
Dicho resguardo contendrd los niumeros 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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Zé’i-' pEEA COMUNES

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: Registro elecironico del Senvicio Plblico de Empleo Estatal - 0G0000002
Fecha y hora de registro en 0B/M220138 18:08:23 (Horario peninsular)
Fecha presem:lc:ién: DB/0272018 18:08:23 (Horario peninsular)
huimero de registro: 0G000000221800337507
Tipe de decumentacion fisica: Drocumentacidn adjunta digitalizada
Enwiado por SIR- Mo
Interesado
CIF: I Momire: Lecumeres
Fais: Mumicipio:
Provinea: Direccidn:
Codigo Postal: Telfono:
Canal Motif: Comeo
Observaciones:
y - Y y
Informacion del registro o’ 4\/ / 4 £
Tipo Asiento: Entrada )
Resumen/Asunto: SEPE_Cf~ a)
Unidad de tramitacion Unidad de Tramitaciv. @ siro a/ onicg Sevicios Centrales - TO0800101 / Senvicio Publico de Empleo Estatal
destino/Centro dirsctive: ; 7
Ref. Externa: g
N°. Expedients: 2018/28M100731
Formulario Presentacion > § / };‘}
Titula: Contratos para la formacion y el aprendizaje. Formac, {gual
ASUNTO
Asunto:

DESISTIMIENTC DEL SOLICITANTE
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA SOLICITUD
CIFINIFNIE:

L]
Razén Social / Nombre y Apellidos:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

El regisko realzado esiA amparado en & Articuio 15 de la Ley 3900E.

D acusro con &t 3135 dela Ley 33115, 3 103 sfecins del COMPUS de piar fjaco en dizs habiles, ¥ &n |0 que Se refiers al cumpilmiens de pEz0s por s Interesados, 13 presentacion &n un da
nNAcd se enenciers reakzacs n 3 primers hora del primer dia habl SigUEnte ST JUS UNA NOMTA Derita Sxnesaments (3 recendion &n dia inhabil

AMBITO-PREFLIO C3V FECHA ¥ HORA DEL DOCUMENTO
GEISER GElsaR-uw_ BIZI2018 18:08-23 [Horario paninaular]

N* REGISTRO DIRECCION DE WALIDACION VALIDEZ DEL DOCUMENTO
ocoooooz I nitpsvesos sominkstraclonsspublicas. gob.ssivallda original

llustracién 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.
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4.9 Reudtilizar la Solicitud
Con el objetivo de facilitar al maximo la introduccién 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 opcién 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 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 informacion que no sea correcta de las secciones
que sean iguales.
4.9.1 Ejemplo |
La empresa RSI 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
4.9.2 Ejemplo 2
La empresa RS2 iba a realizar un contrato tipo CFyA al trabajador/a con NIF IR
Desafortunadamente el solicitante tuvo un accidente de moto cuando la solicitud estaba en
estado Subsanando'y 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 indico el gestor y la firma para que sea revisada.
4.9.3 Ejemplo 3
La empresa RS3 ha desistido una solicitud por equivocacion, 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
confirmacién, no quedando constancia de la misma en la base de datos.
4.11 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.
30-08-2023
SEPE-CFyA-Manual del Usuario Publico Pdg. 45 de 79

V5.0



GOBIERND | MINISTERIO — Agencia Espafiola MANUAL DE USUARIO

DEERNA | soca. W de Empleo NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE FORMACION
Y APRENDIZAJE - CFYA

B Listado de solicitudes presentadas

Num. Prov. Fecha

Estado CIFINIFINIE & i NIF Nombre N
R |

Expediente | SOt Empresa azon soci Trabajador | | Trabajador el e
201652/ Prugba Noificacion Si . .
002109 AUTORIZADA 123456782 lencio DESS1T 12345678z Perico Pérez MELILLA 30/08/2018 _, 0 z E
20162 AUTORIZADA | 123456782 PruebaPrémogaDES | jyvusares Perico Pérez MELILLA | 29/08/2016 #ouB
002107 917 ©
33;33551 AUTORIZADA 123456782 Razon LBM eu 69364487V prueba CEUTA 28/09/2018 " 0 |Z E
2016752/ prucha promoga Soli >

E =55 AUTORIZADA | 1111111h ol 1111111k asensio MELILLA 281082016 LOE
2016152/ prueba promroga Soli N
ooy AUTORIZADA | 11111111h e 1111111k asensio MELILLA | 27/082016 LOE
2016752/ prucha promoga Soli s
002089 AUTORIZADA 11111111h ¢. original 111111110 asensio MELILLA 27/09/2018 _’ OEE
2016152/ prucba promaga Soi >
Gosecs AUTORIZADA | 1111111h et 1111111k asensio MELILLA | 271082015 LOE
201652 AUTORIZADA | 123456782 razon socall 111111110 felipa MELILLA | 26/0872016 SorE
002085 P 4
20iesar AUTORIZADA | 123456782 razon socal 118488552 mdghmdghm MELILLA | 2610972016 LOFE
002083 gmdghmdg L
— Prueba Avila - Ceniro
Sotoo AUTORIZADA | 123456782 sFormacion Presenci | 67654321 | Lucia G CEUTA 0210972016 SOE

a (F Complementaria)
Pégina 1 de 3 123 > >

llustracién 4.11-1lcono para crear una prorroga

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 anhos, 4 en caso de discapacidad, desde la fecha de inicio del contrato
de la solicitud original. La duracién minima de una prorroga es de 6 meses. Las prorrogas que
no estén en estado Autorizada no contabilizan para el computo total.

Al crear la prorroga, 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 formacién y
actividad formativa.

Los campos de la prérroga seran editables, excepto los siguientes:
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 exclusién social
e Inscrito/a en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil

A la prérroga se le asignara un nimero de expediente igual al de la solicitud padre + “/PI”,
“/P2”,... PN. Al poder acabar en estado Desistida o Denegada, el nimero de expediente de la
prérroga | no tiene por qué acabar con Pl, ni el de la prorroga 2 en P2.
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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.

B Listado de solicitudes presentadas

Num,
Expedients

20171511
002842/M1

20175517
002642

201751
002486/M3

20171511
002841/M3

201751
002641/M2

Pagina3de 12

Estado
solicitud

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTOREZADA

INICIAL

DEMEGADA

AUTOREZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

AUTORIZADA

CFMIFINE
Empresa

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

16584101C

123456782

16584101C

16584101C

Razon social
PRUEBA PRE-USUARI
05-2

PRUEBA PRE-USUARI
05-2

PRUEBA PRE-USUARI
0s5-2

PRUEBA PRE-USUARI
0s

PRUEBA PRE-USUARI
s

PRUEBA PRE-USUARI
0s

PRUEBA PRE-USUARI
0s

Razon LBM NR

PRUEBA PRE-USUARI
0s

PRUEBA PRE-USUARI
0s

NF
Trabajador
16584111F

18584111F
18584111F

16584105R
18584105R
16584105R
16584105R
Y6337790Q
18584105R

16584105R

Hombre
Trabajador

16584111F

16584111F

16584111F

16584105R

16584105R

16584105R

16584105R

prucba

16584105R

165684105R

Prov. puesto
trabajo

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

CEUTA

Fecha
estado

0300412017

0300412017

0340472017

03/04/2017

0340472017

03/04/2017

03/04/2017

0340412017

0300412017

034042017

Acciones
SFAE#
4

.a‘o/m%::-_:g

il
4
LSEE 2
SHE #
S0
SHE #
SHE 2

<< (< 12345 > >>

llustracion 4.12-11cono de Modificacion de Acuerdo Formativo.

Este icono solo estara visible cuando pueda crearse una modificacién, es decir, cuando el
estado de la ultima solicitud sea ‘Autorizada’, ‘Desistida’ o ‘Denegada’ y no haya ninguna otra

modificacién del mismo Acuerdo Formativo en otro estado que no sea “Autorizado”.

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

inicial.

A la modificacion se le asignara un numero de expediente igual al de la solicitud padre + “/MI”,
“/M2”,... MN. En caso de ser una modificacion de una prérroga, se asignaria el nimero de
expediente seguido del nimero de prorroga + /MN.

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

30-08-2023

CEUTA

PARA LA FORMACION& EL APRENDIZAJE-MODIFICACION

1. DATOS GENERALES

ANEXO |
ACUERDO PARA LA ACTIVIDAD

IVA DEL CONTRATO

i

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

¥ Titulois de formacion profesional (denominacion) 40

[T certificadols de profesionalidad (denominacion)
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4.12.1 Tipo de modificacion de una solicitud: sustancial o no sustancial.

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

Hay campos que NO son modificables en ningln caso:

- CN.O.

- 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 Electrénicas esta deshabilitado y relleno.

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

Modificacion de campos que da lugar a una modificacién sustancial de la solicitud:
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
siempre que se modifiquen en mas de | 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 realizaciéon de un Cambio Sustancial de la Solicitud. Es
preceptiva la aprobacidon o denegacion de este cambio, en el plazo
maximo de un mes, por un gestor.

Cancelar || Continuar |

llustracién 4.12-3 Aviso de modificacion sustancial
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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 Autorizacién automatica de la solicitud.

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

mensaje
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%_- e ; - - PERSONAS
I AR B, S ovA ok empLeo b 01 L9

ENPRESAS
< 901 010 12“

Usted es té en: » Eormecién Dusl

Formacion dual: Datos iniciales

Datos Iniciales Nimero de Expediente: 2017/51/003261/M2 Expediente inicial: 2017/51/3261
- Modificacion 1: 2017/51/3261/M1
Sophb Modificacion 2: 2017/51/3261/M2

Datos de Empresa [ Datoslniciales

Se ha creado la modifcacion de la solicitud

Compkto

Datos del Trabajador

Compkto

Datos del Contrato
Datos identificativos del solicitante

Compkto
CIFNIFNIE del solicitante:

Datos de Notifcacones Razn socalNombre yapelidos del

Compkto solicitante:
Seleccion Adividad CIFNIF/MNIE en nombre del cual va a realiaar 123456752
Ia solicitud:

Formativa y Modalidad
Provincia del puesto de trbajo: | CEUTA[v]

Compkto
Actuaré como: |Empresa conratante (V]
Actvidad Formativa y Mediante esta aplicacion se podra solictary registar electronicamente, la autorizacion de los contratos cuyo puesto de
Canko ds F.otiyacion trabajo esté ubicado en una Comunidad Auténom a que haya suscrito el convenio de colaboracién para la utiizacién del
i Registo Electonico del Senicio Publico de Empleo Estatal. Que actualmente son bdas. En todo caso, las empresas que

contraten en Ceuta o Melilla
Horas de Formacion

Compkto

Siguiente P

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.

Pasara a ser una modificacién 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, seria una modificacion no
sustancial y no requiere aprobacion por parte del gestor.

En éste caso el nuevo expediente tendra la nomenclatura 2017/51/003203/Ml.
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4.12.3 Modificacién de una proérroga.

NUEVA SOLICITUD DE CONTRATO DE FORMACION
Y APRENDIZAJE - CFYA

Partimos de una solicitud de prorroga (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

Biemenido | Onqi Borri | Benvinguis |ﬁﬁ| (@) Mepawies |

e N -
. ﬂ SISTEMA
- NACIONAL DE EMPLEQ

o
o= uEE

+ Usied esté en: » Formseisn Dusl

1y

Formacion duak Datos lniciales

Datos Iniciales
Competo

Dabs de Empresa

Campto

Datos del Trabajador

Campleto

Datos del Contrato

Campto

Datos de Notifcaciones
Campieto
Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad
Gampkto
Actividad Formativa y
Centro de Formacion

Campto

Horas de Formadién

Campto

=

T

Himera de Expediente: 2017/51/003201/P1/M11 Expedients inicial: 2017513201
Modificacion 1: 2017 54/3201 /M4
Modificacion 2: 2017 54/3201/M2
Modificacion 3: 2017 64/3201/M3.
Meodificacion 4: 20176113201 /M4
Modificacidn & 2017/51/3201/M5
Meodificacidn 6: 2017 /5113201 /M6
Modificacidn 7: 2017 51/3201/M7
Modificacidn 8 2017 /51/3201/M3
Modificacidn 9: 2017 51/3201/M9

Modificacion 10: 2017/53201/M10
Proroga 1:2017/64/3201/M10/P4
Modificacion 11: 2017/64/3201/P1/M14

DatosIniciales

Se ha creado la modifcacion de la solictud.

Datos identificativos del soicitante

CIFNIFMIE del solicitante: | 02121232

RaznsedalNombre yapelidos del
solicitante:

CIFMNIFMNIE en nombre delcual va a realimr  65874101P
la solicitud
Provinda del puesto de trabajo EUTA

Actuard como: | Empresa contratant

llustracion 4.12-6 Modificacién de una prérroga

PERSONAS
L, 901119 999

ENPRESAS
;‘ L 901010 11“

Las validaciones son las mismas que se emplean en la solicitud de proérroga (Véase Prorroga de
una Solicitud). En caso de modificarse cualquiera de los campos:

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

Datos del Contrato = Provincia del puesto de trabajo y la fecha de fin. Al ser

modificacién de una prérroga no se puede modificar la fecha de inicio. Esta se inicializa
automaticamente a la de la solicitud de la prérroga.

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

Actividad Formativa y Centro—> Actividad Formativa, Centro y modalidad de

Imparticion.

Horas de Formacién.

Pasara a ser una modificacion sustancial en cuyo caso, al enviarse se muestra un mensaje
indicando que se necesita aprobacion por parte del gestor.
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Si no se modificaran ninguno de los campos citados anteriormente, seria una modificacién no
sustancial y no requiere aprobacion por parte del gestor.

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

4.12.4 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

Bienenido | Ongi orri aemg...qﬁg {4 | mmoowes |

L
commo e
P e

Usted ests en: > Formecién Dual

— ﬂ SISTEMA
o NACIONAL DE EMPLEO

PERSONAS
L 901119 999

ENPRESAS

; 901010 1%

Formacién dual: Datos Iniciales

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

Dabs de Empresa

Compkto

Datos del Trabajador

Compkto

Datos del Contrato

Compkto

Datos de Notificaciones
Compketo
Seleccion Adividad
Formativa y Modalidad
Compketo
Actividad Formatia y
Cento de Formacion

Compkto

Horas de Formacion

Modificacion 3: 2017/51/3261/M3
Modificacion 4: 2017/51/3261/M4

[ Datosiniciales

Se ha creado la modifcacion de la solictud.

Datos identificativos del solicitante

CIFNIFNIE del solicitante:

Razn sodalNombre yapelidos del
solicitante:

CIF/NIF/NIE en nombre del cual va a realiar 123456782
Ia solicitud:

Provindia del puesto de trabajo: | CEUTA[V]
Actuard como: | Empresa contratante ||

lediante esta aplicacion se podra solicitary registar electronicamente, la autorizacion de los contratos cuyo puesto de
trabajo esté ubicado en una Comunidad Autonom a que haya suscrito el convenio de colaboracion para la utiizacion del
Registo Electdnico del Senicio Publico de Empleo Estatal. Que actualmente son todas. En todo caso, las empresas que
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 autorizacién de la solicitud inicial.
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.
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Pasara a ser una modificacién 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, seria 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.

4.12.5 Modificaciéon excepcional

Al pulsar el botén que permite la generacion de este tipo de solicitud, se mostrara un mensaje
informativo indicando que siempre se considerara dicha solicitud como una modificacion
sustancial y que debe generarse exclusivamente para poder regularizar los periodos de bajas
IT/ERTE no comunicados previamente, ya que actualmente se ha superado la fecha de fin de
solicitud, evitando asi la generacion de una solicitud de modificacion por el método
convencional.

Se va a proceder a generar una modificacion fuera del
plazo definido de la solicitud donde cualquier cambio
realizado siempre tendra caracter sustancial, de forma que
sera revisada por un gestor.

Esta modificacion solo se deberia realizar para incluir
periodos de bajas IT/ERTE y realizar las correspondientes
modificaciones en la fecha de fin de contrato y en las
distribucciones de las actividades formativas y laborales.
¢Esta usted seguro?

Continuar Cancelar

llustracion 4.12-8 Aviso de creacion de una modificacion excepcional

Una vez generada la solicitud, cuando se avance a la pestaha “Datos declarativos’ se mostrara
de nuevo un mensaje informativo para recordar al usuario el motivo de este tipo de solicitud
de modificacion.

AVISO

Seva a proceder a generar una moedificacion fuera del plazo definido de |a solicitud donde cualquier cambio reglizado siempre
tendra cardcter sustancial, de forma que sera revisada por un gestor

Esta modificacion sdlo se deberia realizar para incluir periodos de bajas IT/ERTE y realizar las correspondientes modificaciones en |3
fecha de fin de contrato y en las distribuciones de las actividades formativas y laborales. ; Esta usted sequro?

llustracién 4.12-9 Aviso de modificacion excepcional en la pestaina “Detalle de la solicitud”

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.
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Aviso

Ha solicitado la realizacién de un Cambio Sustancial de la Solicitud. Es
preceptiva la aprobacidn o denegacién de este cambio, en el plazo
maximo de un mes, por un gestor.

Cancelar

llustracion 4.12-10 Aviso de modificacion sustancial

4.13 Solicitud de ayuda de acompaiamiento

El usuario tendra la posibilidad de solicitar la ayuda de acompanamiento, para el acuerdo
formativo actual. Para ello, la aplicaciéon habilita la opcion en los apartados ‘Datos del
trabajador’ y ‘Datos del Contrato’ como asi se indico en los capitulos 3.6 y 3.7

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

e Ser beneficiario/a del Sistema de Garantia Juvenil en el momento de suscribir el
contrato para la formaciéon 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.

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 acompanamiento).

Por tanto, podran acceder a esta ayuda las personas trabajadoras que:

- Tengan la ESO finalizada y ninglin otro titulo superior.

- no tengan la ESO finalizada

En los dos casos, no deben tener ya un Certificado de profesionalidad de Nivel 2 o 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 ano.
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La formaciodn inherente al contrato, debe estar dirigida a la obtencion de certificados
de profesionalidad de nivel I, 2 6 3, siendo posibles los siguientes itinerarios de
formacion:

e Con la ESO finalizada:
- Certificado de Profesionalidad de Nivel 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 I.

- Competencias clave de Nivel 2.

Certificado de Profesionalidad de Nivel 2, completo.

Para ello, el usuario deberd seleccionar en el apartado de la solicitud ‘Seleccién
Actividad Formativa y Modalidad’ (apartado 3.9), la opcion que corresponda en cada
caso, siendo la opcion “Certificados de Profesionalidad” para un Certificado de C.P.
completo y la opcion “Formacién 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 acompanamiento no se encontrara activa en los siguientes
casos:

e En aquellas 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 prorrogas y modificaciones prorrogas de acuerdos formativos.

e En solicitudes pendientes de subsanar que hayan sido presentadas con anterioridad a la
fecha de inicio de la normativa reguladora de la ayuda.

4.14 Marcar contrato como No celebrado

Una vez que una solicitud ha sido autorizada, si finalmente el contrato para el que se habia
autorizado la solicitud del acuerdo formativo no se hubiera celebrado, el ciudadano podra
marcar dicha solicitud como “No celebrado” para indicar esta situacion.

Al realizar esta accion, la aplicacion solicitara confirmacion y de ser aceptada, esta solicitud no
sera tenida en cuenta a ninglin efecto y sera considerada como si hubiera sido Denegada o
Desistida.

Si tras haber sido marcada esta opcion fuera necesario eliminar dicha marca, el cambio podria
hacerse pulsando de nuevo sobre el icono y confirmando que se desea eliminar la accién
llevada a cabo y la solicitud volveria a su estado original.
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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”
ido | Ongi Etorri| Benvi I% |' (43} | tapa Web | Buscador e
’ —— PERSONAS
= — D - \, 901 119 999
B sed lectronica I .
Oficina virtual i 901 0%01 1
i
Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones ;;3;;,: ;OM (17;6::‘;30
Usted esta en: > Procedimientos v servicios > Empresas
Procedimientos y servicios SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE LA ACTIVIDAD
e FORMATIVA DE LOS CONTRATOS PARA LA FORMACION Y EL
P APRENDIZAJE
> Empresas
* Administraciones y entidades sin animo de lucro = Nueva solicitud de autorizacién de inicio de la actividad formativa
= Gestidn de solicitudes de autorizacién 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
prorrogas 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 prérroga o una modificacion.
e Numero de expediente. El expediente sobre el que se quiere hacer la modificacion o la
prorroga, sin el nimero de modificacion o prorroga.
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 mnvingu:s|ﬁ@| (41} | Mapa web |

o ——

PERSONAS
T comano  veono ks i SISTEMA - , 901119999
TS T KBoan T NACIONAL DE EMPLEO
o ENMPRESAS

; 9010101

> Usted esta en: » Formacion Dual

Formaci6n Dual: comunicacion de prérroga o modificacion del acuerdo formativo

Tipo de solicitud: - [v]
Numero de expediente:
NIF/NIE empresa:

NIF/NIE trabajador:

Crear

= fiFi-e- =Pt Cpr-b-Pi-n fi--Fi--Jeb-ft-a-fh - L et (e deb-fa-a-fh L fa-fg-a

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

4 : X 901 119999 =
Inicio | Procedimientos y servicios | Informacion | Registro electronico | Licitaciones | Firma electronica

Contacto | Oficinas | SEPE | SNE

901010 121 —

llustracién 5.1-2 Comunicacién de prérroga o medicacion del acuerdo formativo
5.2 Validaciones
5.2.1 Nuamero de expediente:

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

Al introducir el ano y la provincia como parte del expediente, existen casos en los que para un
mismo expediente, la provincia y/o el afo son diferentes, esto implica que sélo 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”, solo se podra realizar
la modificacion de la solicitud inicial, no permitiendo la modificacion de 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 prorrogas.

Se validara que se pueda hacer la modificacion o la prorroga siguiendo los siguientes
criterios:
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e Que el expediente sobre el que se va a hacer la modificaciéon 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 modificacion de prérroga
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 Laproérroga se hara sobre el Gltimo expediente autorizado, es decir sobre la
prorroga o Ultima modificacion de prérroga de existir esta, o bien sobre el
expediente o Ultima 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.
o Lamodificacion se hara 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.

llustracion 5.3-1 No se encuentra el expediente

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

La prérroga indicada esta en tramitacidn.

llustracion 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

5.4 Creacion de la prérroga 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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6 NUEVA COMUNICACION DE DATOS DE FACTURACION

6.1 Introduccion

El acceso a la Comunicacién de facturas para la realizacion de comunicaciones de facturas
asociadas a un expediente se realiza a través del enlace “Comunicacion de datos de

facturacion”.

Empresas Formacién dual

« Contratos para la formacién y el aprendizaje.

Aviso: Nueva entrada para la comunicacion de cambio de entidad de formacion (nuevo centro) en las

E E € maodificaciones del acuerdo formativo y las prérrogas.

Proteccién » Solicitud de autorizacién de Iniclo de la actividad formativa. R®
Contratos desempleo

Centific@2 @caclén de datos de facturacion. R°E

» Manual de usuarlo con ayuda de Acompafnamlento (pags 69-71) (PDF) B

» Ultimas Noticlas.

Formacion para el
empleo

Formacion dual

llustracion 6.1-1 Acceso nueva comunicacion de datos de facturacion

El cual da acceso a la pantalla desde donde se permitiran crear comunicaciones de datos de
facturacion para un expediente determinado, una vez se introduzcan los datos solicitados y se

pasen las validaciones oportunas.
Se debera suministrar la siguiente informacion:

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

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

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

Entidad de formacion. Centro de formacion autorizado a comunicar datos de

facturacion. En este caso se puede seleccionar de entre las opciones disponibles en el

combo desplegable.
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Consulta de acuerdos formatives autorizados
FILTROS DE BUSQUEDA:
LISTADO DE ACUERDO! 201 t e pruebas)
)l 1o de pruebas)
Total acuerdos: 0 INADI)
Acuerdos por pagina:
perers o I T—

e

Nueva Comunicacién Masiva General

llustracidn 6.1-2 Comunicacion de datos de facturacién

Después introducir los filtros que se desea se pulsara el boton “Buscar” para hacer efectivos
esos filtros introducidos. Para volver al estado inicial, se pulsara el boton Limpiar.

6.2 Flujo de la comunicacion de facturacion

La comunicacién consta de los siguientes estados:

e Activo. Estado referente a aquellas comunicaciones que se han efectuado

correctamente.

e Inactivo. Estado referente a aquellas comunicaciones que se han borrado de forma
l6gica para la aplicacion, pero se muestran para que la entidad pueda visualizar aquellas
comunicaciones que se han borrado (la accién de borrado no puede deshacerse y por
ello se muestra un mensaje de confirmacién previo al cambio de estado).

ACTIVO INACTIVO

llustracion 6.2-1 Estados comunicacion.

6.3 Listado

Una vez usted cumplimente la informacion requerida se le mostrara en el apartado “Listado de
acuerdos” aquellos acuerdos formativos autorizados que cumplan con los criterios
introducidos pudiendo acceder al detalle de los mismos.

La ordenacién se podra realizar por todos los campos que aparezcan en el listado.
Los campos que se visualizaran en el listado son:

e Numero de expediente.
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e Empresa. El cual se divide en NIF/NIE empresa y nombre de la empresa.
e Alumno. El cual se divide en NIF/NIE trabajador/alumno y nombre del alumno.
Consulta de acuerdos formativos autorizados
FILTROS DE BUSQUEDA:
[E—
I |
]
4444 (10543618 fdsd)
LISTADO DE ACUERDOS FORMATIVOS AUTORIZADOS:
Total acuerdos: 8
Acuerdos por pagina: [ 10
2022/51/005381 $2920000T prueba 70837148T JUAN GARCIA PEREZ
2022/51/005343 929200007 prueba 70837147E PAULA PEREZ GARCIA
2022/51/005341 92920000T prueba 70837147E JUAN GARCIA GARCIA
2022/51/005323/P2 27145375Q prueba 70837147E ALMUDENA GARCIA PEREZ
2022/51/005323/P1 92920000T prueba 70837147E ALMUDENA GARCIA PEREZ
2022/51/005323 92920000T prueba 70837147E ALMUDENA GARCIA PEREZ
2018/51/004082 929200007 aaa 92920000T aa
2018/28/004081 929200007 aaa 929200007 aa
L B - ] -
llustracién 6.3-1 Listado de acuerdos formativos autorizados
6.4 Pantalla de Detalle Expediente
Una vez se haya seleccionado un acuerdo formativo autorizado, se visualizaran los campos
siguientes:
e Numero de expediente.
e Empresa. Compuesto por el NIF/NIE empresa y nombre de la empresa.
e Centro de formacion. Compuesto por el numero de centro, NIF/NIE de centro y
codigo de centro.
e Alumno. Compuesto por NIF/NIE trabajador/alumno y nombre del alumno.
En la seccion “Listado de comunicaciones efectuadas” se mostrara el listado con las
comunicaciones realizadas para ese acuerdo formativo autorizado.
La ordenacion se podra realizar por todos los campos que aparezcan en el listado. Los campos
que se visualizaran en el listado son:
e Fecha de comunicacion.
e Referencia. Al ser un campo opcional puede ocurrir que el campo aparezca en blanco.
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e Actividad formativa. Identificador de la actividad formativa.
e Fecha factura. Fecha en la que se ha registrado o emitido la factura.
e Fecha de liquidacion. Mes a liquidar debido a la comunicacion de la factura.

e Importe. Importe de la factura.

e Estado de la factura. Estado en el que se encuentra la factura.

Adicionalmente, existe una columna de acciones que el usuario es capaz de realizar, sin
necesidad de acceder al detalle:

e ' Cambiar a estado inactivo la factura. Comportamiento similar a eliminarla.

o« Acceso al detalle de la comunicacion.

Volver

C icaci de datos de

DETALLE ACUERDO FORMATIVO

Numero Expediente:  2022/51/005323/P2

Empresa: 27145375Q prueba

Centro de formacion: 10543618 fdsd (4444)

Alurnne: 70837147 ALMUDENA GARCIA PEREZ

LISTADO DE COMUNICACIONES EFECTUADAS
Total comunicaciones: 3

Comunicaciones por pagina Ap.,ﬁ,

Fecha de comunicacion:
Referencia: Actividad formativa: Fecha factura: Fecha de liquidacion: Importe: Acciones

06/04/2022 2345 09865 04 Abril 2022 Febrero 2022 Activo
05/04/2022 2345 09865 04 Abril 2022 Enero 2022 500 € Activo Q
05/04/2022 2345 112 04 Abril 2022 Febrero 2022 5€ Activo Q@

llustracion 6.4-1 Detalle comunicacion

6.5 Pantalla de Detalle Comunicacion

Pulsando sobre el boton “Nueva comunicaciéon individual de facturas” de la ventana modal

emergente tras pulsar el boton “Nueva Comunicacion” de ‘Detalle Acuerdo Formativo’ se
accede a la pantalla

Una vez se hayan cumplimentado todos los apartados se muestra en una Unica pantalla los
detalles de la nueva comunicacion efectuada.
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Volver

Detalle de comunicacién efectuada

Numero Expediente: 2022/51/005323/P2
Fecha de comunicacion:  06/04/2022 Referencia: 2345
Estado: Activo

DATOS DE LA ENTIDAD DE FORMACION

NIF/NIE: 10543618G
cadigo: 4444
Nombre: fdsd

Representante legal: 70837147E Elena

DATOS DE EMPRESA

NIF/NIE: 27145375Q

Razén Social: prueba

Teléfono: 610101010

Email prueba@asd.com

DATOS DE CONTACTO

Teléfono: 657658234
Emaii  ablazgba@emeal.nttdata.com

DATOS DEL ALUMNO

NIF/NIE:  70837147E
Nombre:  ALMUDENA GARCIA PEREZ

DATOS FORMACION REALIZADA

Codigode la actividad formativa: 09865
Actividad formativa: 13774
Modalidad de imparticién: P

DATOS FACTURACION O RECIBO DE PAGO

Mes liquidado: ~ Febrero Fecha factura:  04/04/2022

Numero horas: 10 Importe: 5€

Volver

llustracion 6.4-1Detalle comunicacion

6.6 Pantalla de Nueva Comunicacion Individual
Se introducird la siguiente informacion acerca de la factura:

e Representante legal.
o NIF/NIE representante.
o Nombre representante.
e Datos de contacto.
o Teléfono contacto.
o Email contacto.
e Formacion realizada.
o Denominacion.
e Datos de facturacion o recibo de pago.
o Mes liquidado.
o Fecha factura.
o Numero de horas y formacion.
o Importe.
o Referencia. Siendo este campo opcional.
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Se mostrara la siguiente informacién acerca del expediente sobre el que se va a realizar la
comunicacion de la factura:

e Numero de expediente.

Entidad de formacion.

o NIF/NIE entidad.
o Céadigo entidad.
o Nombre entidad.

Datos de la empresa.

o NIF/NIE empresa.
o Nombre empresa.
o Teléfono empresa.
o Email empresa.

Datos de la formacion.

o Codigo formacion.

o Modalidad de la formacién.

Nueva C i6n de Datos de
Numero Expediente:  2022/51/005323/P2
ENTIDAD DE FORMACION
NIF/NIE: [105436186 Codigo: [4a44 ] Nombre: fdsd
Representante legal
I — Nombre: [
Datos de contacto
Teléfono: Email:
DATOS DE EMPRESA
NIF/NIE: 27145375 Razon Social:  prueba
Teléfono: 610101010 Email: prueba@asd.com
DATOS DEL ALUMNO
NIF/NIE: [70837147€ Nombre: ALMUDENA GARCIA PEREZ
FORMACION REALIZADA
Denominacién: -===—CEeaEr========
Cadigo: [o9865
Modalidad de [
imparticion:
DATOS FACTURACION O RECIBO DE PAGO
Mes liquidado (mes/afio): |~ T | Fecha factura: B
Ndmero horas de formacion: Importe:
Referencia:

llustracién 6.6-1 Nueva comunicacién

Al pulsar el boton “Enviar”, generara una nueva comunicacion de datos de facturacion, que
estara asociada solamente al nimero de expediente, siempre y cuando se superen
satisfactoriamente las validaciones citadas en el requisito anterior.
Al pulsar el botén “Limpiar”, borra toda la informacion de todos los campos menos los
referentes a la entidad de formacion.
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6.7 Pantalla de Autorizacion
Al pulsar el boton “Autorizar” se accede a la pantalla de “Gestién de autorizaciones.

Un centro de formacion tendra la posibilidad de autorizar a terceros para la comunicacion de
datos de facturacion en los acuerdos formativos en los que los centros de formacion
aparezcan como interesados.

Gestion de Autorizaciones

ENTIDAD DE FORMACION REPRESENTADA
NIF/NIEI0543618G Razén Socialfdsd
AUTORIZAR A
NIENE:
AUTORIZACIONES REALIZADAS:
72717065N 1]

llustracién 6.7-1 Autorizacion
Las acciones posibles a realizar son:

e Autorizar:

o Permite anadir el NIF/NIE de la persona autorizada.

e Eliminar autorizaciones:

o Permite borrar los NIF/NIE ya autorizados.

6.8 Pantalla Nueva Comunicacion Masiva por Expediente

Pulsando sobre el boton “Nueva comunicacion masiva de facturas” de la ventana modal
emergente tras pulsar el boton “Nueva Comunicacion” de ‘Detalle Acuerdo Formativo’ se
accede a la pantalla.

Se introducira la siguiente informacién acerca de la factura:

e Representante legal.
o NIF/NIE representante.
o Nombre representante.
e Datos de contacto.
o Teléfono contacto.
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Se mostrara la siguiente informacion acerca del expediente sobre el que se va a realizar la

comunicacion de la factura:

e Numero de expediente.
e Entidad de formacion.
o NIF/NIE entidad.
o Céadigo entidad.
o Nombre entidad.
e Datos de la empresa.
o NIF/NIE empresa.
o Nombre empresa.
o Teléfono empresa.
o Email empresa.

Nueva Comunicacién de Datos de Facturacién

Numere Exp nte: [2022/51/005341

ENTIDAD DE FORMACION

[Bai

Representante legal

Datos de contacto

DATOS DE EMPRESA

DATOS DEL ALUMNO

llustracion 6.8 1 Nueva comunicacion masiva por expediente

Volver

Una vez cumplimentada la informacion pulsando el botén “Validar” se realizara la validacion de
la informacién introducida, Si esta es correcta se mostrara la seccion “Datos fichero Excel”

para anexar el fichero Excel con la siguiente informacion acerca de la factura:

e Formacion realizada.
o Denominacion.
o Codigo formacion.
o Modalidad de la formacion.
e Datos de facturacion o recibo de pago.
o Mes liquidado.
o Fecha factura.
o Numero de horas y formacion.
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o Importe.

o Referencia. Siendo este campo opcional.

Nueva Comunicacién de Datos de Facturacion
Numero Expediente: [2022/51/005341
ENTIDAD DE FORMACION
NIF/NIE: Codigo: Nombre:
[B14855969 [s000000083 | [INADI |
Representante legal
NIF/NIE: [70837147E | Nombre: [aiba |
Datos de contacto
Teléfono: (657848484 | Email: [des745@ |
DATOS DE EMPRESA
NIF/NIE: [92920000T Razén Social:  [prueba |
Teléfono: [e10701010 | Email: I com |
DATOS DEL ALUMNO
NIF/NIE: [70837147E Nembre: [JUAN GARCIA GARCIA
DATOS DE FICHERO EXCEL
Aciunie el ficher decarga de las fscuras | [Eiegrav | No s¢ ha seleccionado ningun arciiv | @
La extension de fichero permitida es xisx.

llustracion 6.8 2 Nueva comunicacidon masiva por expediente seccién ‘Datos fichero Excel’

Al pulsar el boton con el icono de fichero Excel se realizara la descarga del fichero Excel vacio
para poder cumplimentar con la informacién necesaria.

Al pulsar el boton “Anexar”, generara una nueva comunicacion de datos de facturacion, que
estara asociada solamente al numero de expediente, siempre y cuando se superen
satisfactoriamente las validaciones citadas en el requisito anterior.

Se mostrara la seccion “Listado de comunicaciones efectuadas” se mostrara el listado con las
comunicaciones realizadas para ese acuerdo formativo autorizado.

La ordenacion se podra realizar por todos los campos que aparezcan en el listado. Los campos
que se visualizaran en el listado son:

e Fecha de comunicacion.
e Referencia. Al ser un campo opcional puede ocurrir que el campo aparezca en blanco.
e Actividad formativa. Identificador de la actividad formativa.
e Fecha factura. Fecha en la que se ha registrado o emitido la factura.
e Fecha de liquidacion. Mes a liquidar debido a la comunicacion de la factura.
e Importe. Importe de la factura.
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e Estado de la factura. Estado en el que se encuentra la factura.
Adicionalmente, existe una columna de acciones que el usuario es capaz de realizar, sin
necesidad de acceder al detalle:

e ' Cambiar a estado inactivo la factura. Comportamiento similar a eliminarla.

o« Acceso al detalle de la comunicacion.

Nueva Comunicacién de Datos de Facturacién

Nimero Expediente: [2022/51/005381

ENTIDAD DE FORMACION

NIF/NIE Codigo: Nombre:
30671643Q 2010AA [El centro de pruebas
P

Representante legal

NIF/NIE: [70837147E ] Nombre: [Aiba ]

Datos de contacto

Teléfono: 657848484 Email [ges745@sepe. ]

DATOS DE EMPRESA

NIE/NIE: [62520000T Raz6n Social:  [prugba
Teléfono: [E10101010 | Email [ com

DATOS DEL ALUMNO

NIF/NIE: [Fo8a7148T Nombre: [JUAN GARCIA PEREZ

DATOS DE FICHEROQ EXCEL

Adjunte el fichero de carga de las facturas CARGA_MASIVA_EXPEDIENTE xlsx -
La extension de fichero permitida es xisx
LISTADO DE COMUNICACIONES EFECTUADAS

Total comunicaciones:18

Comunicaciones por pagina:

—
Fecha de comunicacion:
1 Referencia: Actividad formativa: Fecha factura: Fecha de liquidacion: Importe: | Estado: | Acciones
12€

30/08/2023 X 09867 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 Activo Qm
30/08/2023 b 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢€ Activo Qm
30/08/2023 x 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢ Activo Qm
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12€ Activo Qm
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12€ Activo Q@
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢ Activo Q I
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢€ Activo Qm
30/08/2023 x 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12€ Activo Qm
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢ Activo Q 1\
30/08/2023 X 112 12 Noviembre 2023 Agosto 2023 12¢€ Activo Qm

B -

llustracion 6.8 3 Nueva comunicaciéon masiva por expediente seccidn ‘Listado de comunicaciones efectuadas’

Al pulsar el boton “Exportar”, se realiza la exportacion de la informacion de la tabla en un
fichero Excel con el siguiente formato:
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n de las facturas

30/08/2023 X 09867 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 b 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 12 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12€ Activo
30/08/2023 X 112 12 noviembre 2023 agosto 2023 12 € Activo

llustracién 6.8 3 Nueva comunicacion masiva por expediente Excel exportacion

Al pulsar el botéon “Limpiar”, borra toda la informacion de todos los campos y oculta la
seccion “Datos fichero Excel” y “Listado de comunicaciones efectuadas”.

6.9 Pantalla Nueva Comunicacion Masiva General

Pulsando sobre el boton ‘Nueva Comunicacion Masiva General’ de la ventana Gestion de
autorizaciones se accede a la pantalla.

Se introducira la siguiente informacion acerca de la factura mediante la carga de un fichero
Excel en la seccion “Datos fichero Excel’

e Numero de expediente.
e Entidad de formacién.
o NIF/NIE entidad.
o Codigo entidad.
o Nombre entidad.
e Datos de la empresa.
o NIF/NIE empresa.
o Nombre empresa.
o Teléfono empresa.
o Email empresa.
e Representante legal.
o NIF/NIE representante.
o Nombre representante.
e Datos de contacto.
o Teléfono contacto.
o Email contacto.
e Formacion realizada.
o Denominacion.
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o Cédigo formacion.
o Modalidad de la formacion.
e Datos de facturacion o recibo de pago.
o Mes liquidado.
Fecha factura.
Numero de horas y formacion.
Importe.

o
o
o
o Referencia. Siendo este campo opcional.

Volver

Nueva Comunicacién de Datos de Facturacién

DATOS DE FICHERO EXCEL

Adjunte el fichero de carga de las facturas [ Elegirarchivo | No se ha seleccionado ningin archivo ‘ |

La extension de fichero permitida es xlsx

Volver

llustracion 6.9 1 Nueva comunicacidon masiva general seccion ‘Datos fichero Excel’

Al pulsar el boton con el icono de fichero Excel se realizara la descarga del fichero Excel vacio
para poder cumplimentar con la informacién necesaria.

Al pulsar el boton “Anexar”, generara una nueva comunicacion de datos de facturacion, que
estara asociada solamente al numero de expediente, siempre y cuando se superen
satisfactoriamente las validaciones citadas en el requisito anterior.

Se mostrara la seccion “Listado de comunicaciones efectuadas” se mostrara el listado con las
comunicaciones realizadas para ese acuerdo formativo autorizado.

La ordenacion se podra realizar por todos los campos que aparezcan en el listado. Los campos
que se visualizaran en el listado son:

e Fecha de comunicacion.

e Referencia. Al ser un campo opcional puede ocurrir que el campo aparezca en blanco.
e Actividad formativa. Identificador de la actividad formativa.

e Fecha factura. Fecha en la que se ha registrado o emitido la factura.

e Fecha de liquidacion. Mes a liquidar debido a la comunicacion de la factura.

e Importe. Importe de la factura.

e Estado de la factura. Estado en el que se encuentra la factura.

Adicionalmente, existe una columna de acciones que el usuario es capaz de realizar, sin
necesidad de acceder al detalle:
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Cambiar a estado inactivo la factura. Comportamiento similar a eliminarla.

o« Acceso al detalle de la comunicacion.

Nueva Comunicacién de Datos de Facturacién

DATOS DE FICHERO EXCEL

Adjunte el fict

Yy |

LISTADO DE COMUNICACIONES EFECTUADAS

Total comunicac

5:9

Fecha de comunicacion:
i Referencia: Actividad formativa: Fecha factura: Fecha de liquidacion: Importe: | Estado: | Acciones
1€

30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Marzo 2023 Activo Q
30/08/2023 09867 07 Diciembre 2023 Abril 2023 t ¥ 4 Activo Q 1
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Mayo 2023 1€ Activo Qi
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Junio 2023 1€ Activo Q@
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Julio 2023 1€ Activo Q i
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Agosto 2023 1€ Activo Q
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Septiembre 2023 1¢€ Activo Qm
30/08/2023 09867 07 Diclembre 2023 Octubre 2023 1€ Activo Q i
30/08/2023 09867 07 Diciembre 2023 Noviembre 2023 1€ Activo Q

=B e
[ o o]

llustracion 6.9 2 Nueva comunicacidon masiva general seccion ‘Listado de comunicaciones efectuadas’

Al pulsar el boton “Exportar”, se realiza la exportacion de la informacion de la tabla en un
fichero Excel con el siguiente formato:

Actividad Formativa Importe Estado
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 marzo 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 abril 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 mayo 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 junio 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 julio 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 agosto 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 septiembre 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 octubre 2023 1€ Activo
30/08/2023 09867 07 diciembre 2023 noviembre 2023 1€ Activo

llustracion 6.9 2 Nueva comunicaciéon masiva general Excel exportacion

Al pulsar el botéon “Limpiar”, borra toda la informacién de todos los campos y oculta la
seccion “Carga fichero Excel” y “Listado de comunicaciones efectuadas”.
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7 ADAPTACION AL REAL DECRETO-LEY 32/2021

7.1 Introduccion

El pasado 31/12/2021 entrd en vigor el Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la
transformacién del mercado de trabajo que afecta a la gestion de los Contratos para la
Formacion y el Aprendizaje, y mas concretamente a la imposibilidad de presentar nuevos
contratos de esta tipologia a partir del 30/03/2022, a la vez que se solicita mantener activa la
gestion de aquellos que se habian presentado e iniciado con caracter previo.

1.2 Descarga de Acuerdo Formativo
7.2.1 Ilcono columna Acciones — Gestion Solicitudes

En la columna de acciones usted es capaz de realizar acciones sin necesidad de acceder al
detalle, en este caso si pulsa sobre el icono:

K e “Descarga del acuerdo formativo”. Si la fecha de inicio prevista del
contrato es superior a la fecha 30/03/2022 se le impedira la descarga del mismo
mostrandole la siguiente ventana emergente:

Con motivo de la publicacion del Real Decreto/Ley
32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo
y la transformacién del mercado de trabajo, queda
inhabilitada la gestién de expedientes cuya fecha de inicio
prevista de las actividades laborales sea mayor al
30/03/2022, por lo que la descarga del acuerdo formativo
queda inhabilitada en este expediente por ser su fecha de
inicio prevista del contrato superior a la citada fecha.

llustracién 7.2.1-1 Ventana emergente descarga acuerdo formativo.

7.2.2 Boton Descarga Acuerdo formativo — Detalle Solicitud

En la pantalla Detalle de la Solicitud si usted visualiza y pulsa sobre el botén “Descargar El
Acuerdo Formativo” se realizara la accion de descargar el acuerdo formativo.

Descargar El Acuerdo Formativo

llustracion 7.2.2-1. Botén descarga acuerdo formativo.
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Si la fecha prevista de inicio es superior a la fecha 30/03/2022, se le impedira la descarga del

mismo mostrando la siguiente ventana emergente:

llustracidn 7.2.2-2 Ventana emergente descarga acuerdo formativo.

Con motivo de la publicacion del Real Decreto/Ley
32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo
y la transformacién del mercado de trabajo, queda
inhabilitada la gestién de expedientes cuya fecha de inicio
prevista de las actividades laborales sea mayor al
30/03/2022, por lo que la descarga del acuerdo formativo
queda inhabilitada en este expediente por ser su fecha de
inicio prevista del contrato superior a la citada fecha.

7.3 Datos Contrato

Si usted realiza la modificacion de la fecha prevista de inicio del contrato de un tramite de
modificacién de un expediente en estado autorizado y establece como valor de dicha fecha un
valor superior a la fecha 30/03/2022, se le impedira continuar mostrandole el siguiente mensaje

de error:
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Expediente inicial: 2022/51/5381

Numero de Expediente: 2022/51/005381/M1
Modificacion 1: 2022/51/5381/M1

[ Datos Del Contrato

Con motivo de la publicacion del Real DecretofLey 32/202], de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, Ia garantia de la estabilidad en el empleo y Ia transformacién del mercado de trabajo, queda inhabilitada Ia
gestion de expedientes cuya fecha de inicio prevista de las actividades laborales sea mayor al 30/03/2022, revise la
fecha de inicio prevista de la actividad informada.

Cod. CNO: 52201079 =

Puesto de trabajo u ocupacién: [DEPENDIENTES DE COMERCIO, EN GENERAL

4,

Provincia del puesto de trabajo: | CEUTA
Fecha de inicio prevista |24/02/2023
Fecha de fin prevista |29/04/2023
Fecha de fin real
Horas de contrato el 1° afio: 300
Horas de contrato el 2° afio:
Horas de contrato el 3*afio:

Horas de contrato el 4% afio:

Convenio aplicable:
Opcional si el contrato es de un afio o superior

PERIODOS DE BAJAS IT/ ERTEs

Fecha inicio Documento Fecha fin Documento
Baja Alta
! B B B

Anterior Siguiente
€ Datos del Trabajador/a Datos de Notificaciones =

llustracion 7.3-1. Datos del contrato.

7.4 Botoén Enviar

7.4.1 Pantalla Datos Declarativos

En la pantalla Datos Declarativos, si usted selecciona la opcion “Enviar”, permitira que los
gestores competentes puedan evaluar la solicitud, si no se cumple que la fecha de inicio
prevista del contrato sea superior a la fecha 30/03/2022 se le impedira el envio. Ademas usted
sera informado por la siguiente ventana emergente:

Con motivo de la publicacién del Real Decreto/Ley
32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo
y la transformacién del mercado de trabajo, queda
inhabilitada la gestion de expedientes cuya fecha de inicio
prevista de las actividades laborales sea mayor al
30/03/2022, si la fecha informada en la pestafia de "Datos
del contrato" es incorrecta y fuera inferior a la citada
fecha, podra modificarla y presentar esta solicitud.

Continuar Cancelar

llustracién 7.4.1-1 Ventana emergente envio solicitud.
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7.4.2 Pantalla Detalle Solicitud
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En la pantalla Detalle de la solicitud, si el usted selecciona la opcién de “Enviar” la solicitud, no
se realizara a menos que la fecha de inicio prevista del contrato sea superior a la fecha

30/03/2022. En caso contrario se impedird mostrando la siguiente ventana emergente:

30-08-2023

Con motivo de la publicacién del Real Decreto/Ley
32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo
y la transformacién del mercado de trabajo, queda
inhabilitada la gestién de expedientes cuya fecha de inicio
prevista de las actividades l|aborales sea mayor al
30/03/2022, si la fecha informada en la pestafia de "Datos
del contrato" es incorrecta y fuera inferior a la citada
fecha, podra modificarla y presentar esta solicitud.

Continuar Cancelar

llustracion 7.4.2-1 Ventana emergente envio solicitud.
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ANEXO | - GLOSARIO

Para la elaboracion y comprensiéon 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
oo Software que se disena con el fin de que para el usuario sea mas sencilla la
Aplicativo o ) .
realizacion de un determinado trabajo
B.D Base de Datos
CFyA Contrato de Formacion y Aprendizaje, formacion dual
CNO Clasificacion Nacional de Ocupaciones
Servicio web que permite a las empresas comunicar de forma telematica los
Contrat@ . .
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 servicios
Empresario -
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
Contenedor 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 1. Glosario de Términos
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ANEXO Il - 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, seleccionara Ciudadania desde la sede electronica del SEPE.

Bienvenido| Ongi Efonl Be,.vi..nmqy () pa viep | Buscador

‘ . = CIUDADANIA

901 119 999
EMPRESAS

Ficewa virtual

Iec’rrc’)nico& »

2

FECHA Y HORA OF

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electrénico | Licitaciones 30/11/15  12:04:
Usted esta en: » Inicio Cl‘ve Reg'g\(:deusm'
en e
Sepe ELECTRONICA DEL SERvIcio PuBLIco DE EMPLEO ESTATAL > .
Tablon Edictal
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS del Servicio Publico de Empleo Estatal (TESEPE)
Consulta los edictos publicados
B Ciiaiinia Ei as » Administraciones y DESTACAMOS 1
u nis pres tidad il i de I
& LluCadania ﬁ g. 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.

Buscapor pe CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realice la bisgueda 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 bisgueda por centros de formacion, pulse la opeion ‘Buscador de Centros’

POR ESPECIALIDAD

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

Filtrar grandes grupos (*) | i una opcisn 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).

@ Cédigo nacional de ocupacion (**) |

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

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

@ Palabra clave (***) |

(***) Especifigue aquella palabra que debiera contener la denominacion de la ocupacion profesional.
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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 informacion entre paréntesis. Por
ejemplo, Adlestradores de perros tiene el CNO 5893/017.

Buscapor DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

Realice la busqueda teniendo en cuenta la formacion a Ia 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 profesi i por ion de pacion profesis
PROFESIONAL
- Fitrar grandes grupos (*) | s - Trabaj de los servicios de restauracion, personales, protecc ¥ |
®
mostrar ocupaciones (%) [ Selecciona una opcion... v l

Selecciona una opcion... a
(*) Seleccione la ocupacidon a través Baciacilaa oo s e )

AGENTES FORESTALES (59931010)

B | ASISTENTES DOMICILIARIOS (57101013)

Buscar certificados de profesion| A.x|| |ARES DE VUELO (58211027)

) ) BANEROS (BALNEARIOS/SAUNAS/BANIOS TURCOS) (58121012)
Codigo nacional de ocupacidn () | BANISTAS-SOCORRISTAS (58921017)

BOMBEROS ESPECIALISTAS DE AEROPUERTO (59311010)

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

BOMBEROS ESPECIALISTAS DE PUERTO (59311038)

= .| BOMBEROS, EN GENERAL (59311047)

Buscar certificados de profesion 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) h
£ = e

Palabra clave (***)

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

Usted est en: + Procedimientos v servicios » Ciudadania

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

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

Ocupacién: [ADIESTRADORES DE PERROS]

Resultades de la bisqueda

Gran Grupo: Trabajadores de los servicios de ion, per les, proteccion y 51
Caédigo (CNO) Denominacién
58831017 ADIESTRADORES DE PERROS
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