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1 Introducci - n

11 I ntroducci - n

El presente manual tiene como objetivo el expl
inform8ti 8al partaud ade inicio de automarzaci -n d
|l os Contratos de Formaci - nFyYA. Aprendi zaj e, en ac
Est a apl i camcebida come tul asistente donde Usted podr § ir
introduciendo | a informaci - -n engagaueri da y, una \

El manual consta de 5 partes diferenciadas:
M Estal nt rod.ucci - n

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

concreta pueda resolverla directamente.

1 Nueva Solicitud, donde se explicaqu®s e debe introducir en cada

T Ge s t de saticitudes, donde se comentan las diferentes actuaciones que se

pueden realizar sobre una solicitud una vez creada.

T Gesti-n de modificdaomndeese ymopookeder algy @ s
hora de realizar actuaciones especiales como el cambio de solicitante o la

modi fi caciesgacaradas.ci t ud

Adem8s di sAmaxmle Gldsaribpar a consul tar | os t ®r mi nos

1.2 Requisitos
1.21 T®cni cos

Va a wutilizar una aplicaci-n inform8tica que
para | a autorizaci - -n del inicio de | a formac

aprendizaje.

Para su correcta wutilizaci - n, deber 88 tener i nst
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1 Navegador INTERNET EXPLORE&bien MOZILLA FIREFOX

9 Visualizador de archivos ADOBE ACROBAT READER

1 Un certificado digital del solicitante proporcionado por una entidad

reconocida.
122 Infor maci - n
Asimismo le recomendamos que disponga de los datos identificativos de:
i La empresa contratante.
1 Eltrabajador/a.
T De |l a ocupaci-n o puesto de trabajo del con
1

De la actividad formativa.
1.3 Herramientas adicionales

Podr 8 acceder aafdlriacva®esi -dne aeswtari os buscadores
completar con ®xito |l a solicitud:

T Buscador de CNO, con el c-digo num®rico aso
del contrato.

1 Buscador de especialidades relacionadas con el puesto de trabajo u
ocupaci - n.

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

T Buscador de formaci-n y centros de FP.

f Buscador de centros inscritos para impartir
especialidades, distintas a certificados.
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1.4 Flujo de la Solicitud
La solicitud consta de los siguientes estados:

I Inicia:Ustedest 8 trabajando con ell a, siendo no \

|l os servicios p¥blicos de empleo competente
1 Presentada: Usted ha finalizado la solicitud y la ha enviado. Desde este

momento un gestor pue de adquirirla, teniendo un mes de plazo, la

administraci-n p¥%blica competente para reso
1 Revisando: Un gestor la ha adquiridoy e st 8§ ¢ o mp si subsalinitddose

ajusta a |l a legislaci-n vigente.
1 Subsanando: El gestor ha detectado un problema que Usted debe resolver,

habi ®ndosel e enviado un Usted puede rsolucionalmt o a t a

desde ese mismo momento, pero debe de tener en cuenta que:

0 Solo se puede subsanar una vez la solicitud. S el problema persiste, se
denegar §.

0 En este estado sesuspende e | c-mputo de un mes hasta
constanci a dedellreguenmiente,pneid-imnt e noti fica
oficial.

0 Usteddi spone dlR§Hdiphradeaasl i zar | aunavwebsanac.i
reciba el requerimiento

1 Subsanada: Usted ha solucionadolos pr obl emas que | e indic:-
vueltoaenviarsu sol i citud para su revisi:-n.

9 Desistida: Usted puede desistir la solicitud una vez presentada y antes de que

seresuelva Siante un requisito de subsanaci-n Ust
plazode1l0d2 as h8&8biles, se | e tendr8& por desisti
T Autori zada: Se ha autorizado | a solicitud

bien por silencio administrativo.
1 Denegada: El gestor indica que la solicitud no es adecuada.
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1
mes
—
W——b i | Autorizada
|
. Una sola "’| Denegada
Desistida |'_ Subsanando
vez
: !
10 J
dias Subsanada R
llustracion 1.4-1Flujo de una solicitud
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2 PREGUNTAS FRECUENTES

21 aPor qu® no puedo iniciar | a solicitu:

Cada comunidad aut: - noma es lasatorgzaionesnde micippar a r es
de la actividad formativa que se realicen dentro de su territorio.

E I SEPE ha desarroll ado est8 aplicaci-n para a
firmar un convenio de colaboraci - -n

Si |l a aplicaci-n | e i ndicaUsteddebeningirseal 8REA i ni ci al
competente para | a comunidad aut-noma donde se cel eb

22 aC- mo averiguo el CNO que debo introd

Le recomendamos seguir el procedimiento descrito en este mismo manual, en la
s e ¢ cAnexall 8 Buscador CNO SEPE

2.3 a Cu 8 n dabligaosio indicar el tutor legal del trabajador?

En el caso de que el trabajador sea menor de edad en el momento de realizar la
solicitud, | a aplicaci-n solicitar8 | os datos

Le recordamos que, en cuan qtuanebri &na seos, neescteas a rnifa«
se trate de personas que necesitan de esta figura.

24 aCusgl es | a d uWCroanctir-ant ode aua |l a f or me
aprendizaje?

La duraci-n eGog8tmndatrodpama | a for madeentras y el a
12 y 36 meses, permi i ®ndose excepcional mente contratos
pero mayores o iguales a 6 meses cuando el convenio colectivo lo permita.
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25 aEs obligatorio indicar el convenio c¢

E I convenio colectivo al gue se adsdorsiladbi r g el

duraci-n de este es inferior a 12 meses.

N o obstant e, siempre es recomendabl e i ntrod:i

di scontinuidad del contrato dependiendo de | os

26 aQu® es el anexo de | a Pl ani ficaci
Formativa?

Es un documento con un breve resumen sobre la actividad formativa. A modo de
modelo, puede Usted descargarlo enla sede el ectr - nica del SEPE ¢
correspondienteala Sol i ci tud de Autorizaci-n de inicio d

27 aPor qu® no t emwmgmaafraiegiansl? en F

La Formaci-n Profesional es dependiente del Y

Deporte; por tanto, sideseainfor maci -n referente a este tipo d

debe dirigirse a | a p8gina del MECD.

28 aPor qgu® me dice que el Certificado
relacionado con el CNO?

Los certificados de profesionalidad esti8m pens:
determinada, por lo que , s i no existe relaci-n entre dicho
CNO, guedar 8 en manos del gestor el ladet er min

adecuada para el/la trabajador/a.

Es i mportante destacar que puede darse el caso
l a ocupaci-n seleccionada no se eUsedilexntt§ e r el

convencido de que es procedente no necesita modificar la solicitud.
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29 aPor qu® no tenQer taiyfuid@acie-n Acad®mi c:

L a certificaci -n acad®mi c a es una formaci - n
Profesional, dependi ente del Mi ni sterio de Edu
desea informaci-n referente a estidgirse alpo de ac

p8&§gina del MECD

210aPor qu® me dice que |l a Acreditaci - -n

relacionada con el CNO?

Las Acreditaciones Parciales Acumulables son m- d u | deslos certificados de

profesionalidad, l uego si e sCNO,das Acmeditec®ie€ n r el ac
tampoco | o est §n.

Para mayor informaci - -aPcrongw®tme |di pg equet al Ce
Profesionalidad no est§8 relacionado con el CNO“
211aPor qu® no puedo modificar | as horas

En el caso de que el contrato sea de entre 6 y 12 meses, todas las horas de las
actividades formativas se debenincluirenel pr i mer a o ,¢puestoguelas at o

horas son conocidas por l a aplicaci - n, en ar a:
infformaci -n se presenta para su revisi-n, pero no
En el caso de que el contrato t elstpdd eulmear 8d ur ac i
distribuir |l a formaci-n teniendo en cuenta que

elintroduci do enPhatsaétai de Actividad Formativa vy
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3 NUEVA SOLICITUD

31 Il ntroducci -n

La navegaci-n por el asistente se realizar8 ha
los campos sin cumplimentar, aunqgue en t aénviarlasolicitud.o podr §

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

. . Por cada actividad .
T T 6 Sefeccion 7 A{:tllwdad 8
1.Nueva 2 Dalos de 3.Dalos del 4 Datos del 5.Datos de Actividad : ; -
Solictud | | laEmpresa | | trabajador = | Contrato 4.{ Contacto Fﬂggg:;‘(‘;’:dy Forcmeal;rv: Y F'—tl;r):;c(\jgn
9.
3 9 Ayuda |«+— Disfribucion
: 14 Listado 11 Defalle Actividad
Si‘fii?tiiz; | solictudes | | solictud
10.Datos
declarativos
A J
16. 12.
12': Erfrzga Pantalla de Pantalla de =
Advertencia Envio
llustracion3.1-1Navegacioén del Asistente
3.2 Funcionamiento General
Usted debe cumplimentar | a i nf ormaci -n que se | e requiera
Usteddesee pasar,edesbsestemanvalidar8 | a informaci

1 Si hay alngo%nl eerpreorrmi ti a8 pabanadodbaay | e indice
i nformaciUstedsdédkanar . ElI sistema en ning¥%n ¢
i nf or maarcri -~-me a

T Si alguna informaci-n noamaacai da BSaciclii-nada
Ol ncondp.| eEEno ese estado | a ipnefroor nmmaoc is-en peosdir88 g
enviar |l a solicitud hasta que todas | as sec
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f Sitodoescorrecto se marcaocomo o0Completo

Cuando el gestor competente revisa una solic itud puede ocurrir que le indique que

Usted deba corregir alguna de las secciones. En este caso, dichasecci - n aparecer
marcada como ,0Ay sUbtsecapo@dr 8 visualizar | os con
33 Acceso a | a aplicaci - -n

Puede acceder a | a aplicaci - -n desde | as p&8gi
conveniados con el SEPE, o desde lapropias ede el ectr -.ni ca del SEPE

En di chaUsekE8&ygi $ aa trds grandeS apartados: dPersonasd p Empr esasé vy
OAdmini straciones y Enti dadelsapagadcn 0 Bmpg rmes adsed | u
donde se encuentra elenlaceal a apl i caci -n de inicio de solic

» Usted esta en: > Inicio

‘ Cl@V@ eR:(::ilsg‘x’)edeusuari . » :
g
g h Trabajamos
&) 7’ SEP para ti
Consubba Contenits de /me/aaarbkw

SEDE ELECTRONICA DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

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

por Integracion en CL@VE: DESTACAMOS

I D Carta de Servicios

ﬂ Informacion sobre firma electronica

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

\/ codigo sequro

Preguntas frecuentes ’ e .
mey Calendario de dias inhdbiles. alo =
\ J 2016 (pdf - 277 Kb,

E Quejas y sus ergpdag )
PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS BB S tacior CReTbc)
@ Datos abiertos

20 P E STETLS fciofes Nuevo asistente XML para el envio de
Personas Empresas entidades sin animo de lucro
& & g. ficheros "ERES" en Certific@2

llustracion3.3-1Acceso desde la Sed#ectronica
Una vez en el apartado de empr esas, debee gl asced ec 880l inairt ved
autorizaci-n de inicio. dPi dha azpliive @aid- M ow tmialt ii
el ectr - ni cHnlackslina Sugdfidt izquierda se puede seleccionar el idioma,

|l a navegaci - -n por SEDE continuar 8§ en el idioma
19-12-2018
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Bi ido | Onqi Etorri | i Jmliﬁl ﬁ@ﬂ Mapa Web | Buscador
, ’ = PERSONAS

7 el N | i ) : <, 901119 999
Ifﬁ?um MR sed lec’rronlcc& -~ : e

OFicina virtual . | ! - \, 901 010 1%
= S £ — X

FECHA Y HORA OFICIAL

Inicio Procedimientos y servicios Informacion Registro electronico Licitaciones 21/07/16  10:53:09

Usted esta en: » Procedimientos v servicios > Empresas

EMPRESAS

Procedimientos y servicios

IR gp———

>» Empresas
= Contratos para la formacion y el aprendizaje.

— = = — 2 Comunicacion de contratos laborales. &1
= Administraciones y entidades sin dnimo de lucro
= Registro de contratos de trabajadores autonomos = Solicitud de autorizacion de inicio de la actividad

econdmicamente dependientes (TAED). R® formativa. R®

llustracién3.3-2Acceso desde la seccion Empresas

Un a vVez ahz2, vi sualizar § t oda | a i nfdeor maci - n
contrataci-n, pudiendo seleccionar |l as siguient
T Nueva solicitud de autorizaci-n de inicio d

iniciar el asistente para una nueva solicitud.

T Gesti-n de sotldrciizaadaie-sn dikee aiuni ci osus donde poc
solicitudes.

T Nueva solicitud de modificaci-n o pr-rroga.

N-tese que a trav®s de | a sedbsedpobdikgizaGest i - n

cambios en una solicitud (siempre y cuando se encuentre en estado inicial) , desistirla,

reutilizar la solicitud, etc.
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PERSONAS

. 901119999

EMPRESAS

; 901010 121

s S S -z o g siei FECHA Y HORA OFICIAL
Inicio Procedimientos Y SEIvicios Informacién Registro electronico Licitaciones 26/03/18 16-37-30

Bienvenidol()ngi Etorri | Benvingu!slﬁﬂ) | (:;)}) | Mapa Web ] Buscador

— ————

Ficina, virtual

Usted esta en: > Pr imi Y servicios

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

Procedimientos y servicios

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

= Gestién de solicitudes de autorizacién de inicio

= Nueva solicitud de modificacién o prérroga

llustracion3.3-3Navegacion 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 estapantalas e mostr ar §

un mensaje informativoindcando | a obligaci-n, en el caso de
formaci - n, de adjuntar en |l a solicitud wun do
empresa.

En esta pantalla, ademS§8s de visuali zar | a i nformaci - n
conectado,deber 8 introbdoteri hhosmgai - n:

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

T Provincia del puesto de trabajo: Se validar
pertenece a una de |l as comunidades aut - noma
colaboraci - -n, o eSEPHensltasodslaskiadages r el
aut-nomas de Ceuta y Melilla.

T Actuar 8§ c o nempresaupotros:dndica en calidad de q u €@ vaa
efectuar | a gesti-n de |l a solicitud.
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Las solicitudes de inicio de la actividad formativa deben ser autorizadas por el SPEA
competent e, O por el SEPE para el caso de |
Melilla. En esta pantalla lo que se comprueba es que el SPEA competente utiliza esta
aplicaci-n

Una vez hechas | as validaciones, se im§ ciar 8§
para su revisi-n por el gestor competente.

ido| Ongi Etori| Benvinguts | BénWldo| (%) |'Mape Web |
i —~—————
=, GOBERNO.

. PERSONAS

ﬂ SISTEMA . 901 119 999
NACIONAL DE EMPLEO

EMPRESAS

; . 901 010 1*

. Usted esta en: » Formacion Dual

Formacion dual: Datos Iniciales

Datos Iniciales [4 Datos Iniciales

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

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

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

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

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

Siguiente )
Datos de Empresa

llustraciéon3.4-1Nueva Solicitud

3.5 Pantalla de Datos de Empresa

Se introducir8 |l a siguiente informaci-n de | a

T Raz-n Soci al
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1 NIF/NIE.

I Nombre del interesado.

T En concepto de qu® interviene el interesado

1 NIF/NIE del interesado.

T Correo electr-nico de | a empresa.

1T Tel ®f ono de | a empresa.

T Direcci-n de | a empresa.

I Provincia de la empresa

1 Municipio de la empresa

T CP de |l a empresa. Se c@moprtwdba geue neulni i gii
relacionados.

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

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

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

1 Indicador de empresa de menos de 5 trabajadores, microempresa, que
permite bonificar a |l a persofazon@ewos act Yaa e
por alumno y hora de tutorza, con un m8xi mo
en lugar de con los 1,5 euros de la norma general .
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th | Maps Web | “

RSt

SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Usted esté en: * Formacion Dusl

Formacion dual: Datos De La Empresa

Datos Iniciales @ Datos Empresa
Completo
_ Razén Social:

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

Empresa con menos de S trabajadores
(Microempresa)

o Anterior
Datos Iniciales

CIUDADANIA
901119 999
EMPRESAS

!i 901010 124
|

Ir al detalle de la Solicitud

Arroces La Hacendosa
92920000T

Jaime Gutierrez

Gerente

00000002W
jaime.gutierrez@lahacendosa.com
555123456

Poligono de las urbes

CEUTA v
CEUTA v
51001

Julian Gutierrez

DODDODO3A

10 No se podran bonificar mas de 40 horas mensuales

Siguiente °
Datos del Trabajador

llustracion 3.5-1Datos de la Empresa

3.6 Pantalla de Datos del Trabajador/a

Se introducirég | a

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

Ustedpodr 8 indicar si

19-12-2018
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T Trabajador/a con discapacidad, gue el iminar

menor de 30 afos.

f Trabajador/a en situaci-n de exclusi-n soci
2 mite de edad menor de 30 afos

T I'nscrito en el Si stema MNMacs oqlan dale d&ratrzanu |2 @
de la Orden ESS/2518/2013 el evarpsorcent aj eamormaciden
bonificada que podr 8 aplicarse | a empresa para | &
de f or nhastaiel- n50 por ciento de |l a jornada dur
contrato, y hasta el 25 por ciento de la jornada el segundoy elt er cexr afo
Esmel evaci -n del poeckhbobhafeca@xi mosdl o ser §

para contratos anteriores al 30 de junio de 2016.

T Re¥ne requisitos de acceso a |l a Formaci - -n d
ser obligatoriamente marcado para poder s eguir adelante con la solicitud .

T Re¥ne | oist orseqeusipsec2fi cos recogidos en | a no
ayuda de a ¢ o mp a | a neste chécl debe de marcarse en caso de querer

solicitar la ayuda de acompafYfamiento para
Si stema Nacional de Garant2za Juvenil
Sieltrabajador/ a es menor de edad, se pedir8 tambi ®n:

1 Nombre del tutor/a legal.
T NIF/NIE del tutor/a legal.

No obstante, estos campos estar8n actilavwos t amb

tutor/a legal en el caso de ser necesarios.
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llustracién3.6-1Datos del Trabajador/a

3.7 Pantalla de Datos del Contrato

Enesteapartadose i ntrbdusigfiente informaci - n:
1
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