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1 Introducci·n 

1.1 Introducci·n 

El presente manual tiene como objetivo el explicar el funcionamiento de la aplicaci·n 

inform§tica para la Solicitud de inicio de autorizaci·n de la actividad formativa para 

los Contratos de Formaci·n y Aprendizaje, en adelante CFyA. 

Esta aplicaci·n est§ concebida como un asistente donde Usted podr§ ir 

introduciendo la informaci·n requerida y, una vez completada, enviarla. 

El manual consta de 5 partes diferenciadas: 

¶ Esta Introducci·n. 

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

concreta pueda resolverla directamente.  

¶ Nueva Solicitud, donde se explica qu® se debe introducir en cada secci·n. 

¶ Gesti·n de solicitudes, donde se comentan las diferentes actuaciones que se 

pueden realizar sobre una solicitud una vez creada. 

¶ Gesti·n de modificaciones y Pr·rrogas, donde se explica c·mo proceder a la 

hora de real izar actuaciones especiales como el cambio de solicitante o la 

modificaci·n solicitudes ya cerradas.  

Adem§s dispone del Anexo I -  Glosario para consultar los  t®rminos que no conozca. 

1.2 Requisitos 

1.2.1 T®cnicos 

Va a utilizar una aplicaci·n inform§tica que permite la presentaci·n de solicitudes 

para la autorizaci·n del inicio de la formaci·n en un contrato de formaci·n y 

aprendizaje.  

Para su correcta utilizaci·n, deber§ tener instalado en su P.C. 
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¶ Navegador INTERNET EXPLORER o bien MOZILLA FIREFOX . 

¶ Visualizador de archivos ADOBE ACROBAT READER . 

¶ Un certificado digital  del solicitante proporcionado por una entidad 

reconocida. 

1.2.2 Informaci·n 

Asimismo le recomendamos que disponga de los datos identificativos de:  

¶ La empresa contratante. 

¶ El trabajador/a.  

¶ De la ocupaci·n o puesto de trabajo del contrato. 

¶ De la actividad formativa.  

1.3 Herramientas adicionales 

Podr§ acceder a trav®s de esta aplicaci·n a varios buscadores que le ayudar§n a 

completar con ®xito la solicitud: 

¶ Buscador de CNO, con el c·digo num®rico asociado a la ocupaci·n objeto 

del contrato.  

¶ Buscador de especialidades relacionadas con el puesto de trabajo u 

ocupaci·n. 

¶ Buscador de centros acreditados para impartir el/los certificado/s 

seleccionados. 

¶ Buscador de formaci·n y centros de FP. 

¶ Buscador de centros inscritos para impartir formaci·n del fichero de 

especialidades, distintas a certificados. 

http://www.microsoft.com/spain/windows/internet-explorer/
http://www.mozilla-europe.org/es/firefox/
http://get.adobe.com/es/reader/
https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=firma/ayuda_firma_como.html
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1.4 Flujo de la Solicitud 

La solicitud consta de los siguientes estados: 

¶ Inicial: Usted est§ trabajando con ella, siendo no visible para los gestores de 

los servicios p¼blicos de empleo competentes. 

¶ 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 p¼blica competente para resolverla. 

¶ Revisando: Un gestor la ha adquirido y  est§ comprobando si su solicitud se 

ajusta a la legislaci·n vigente. 

¶ Subsanando: El gestor ha detectado un problema que Usted debe resolver, 

habi®ndosele enviado un requerimiento a tal fin. Usted puede solucionarl o 

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 

denegar§. 

o En este estado se suspende el c·mputo de un mes hasta que se tenga 

constancia de la recepci·n del requerimiento , mediante  notificaci·n 

oficial. 

o Usted dispone de 10 d²as h§biles para realizar la subsanaci·n, una vez 

reciba el requerimiento  

¶ Subsanada: Usted ha solucionado los problemas que le indic· el gestor y ha 

vuelto a enviar  su solicitud para su revisi·n. 

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

se resuelva. Si ante un requisito de subsanaci·n Usted no lo resolviera en el 

plazo de 10 d²as h§biles, se le tendr§ por desistido de su petici·n 

¶ Autorizada: Se ha autorizado la solicitud bien por aprobaci·n del gestor o 

bien por silencio administrativo.  

¶ Denegada: El gestor indica que la solicitud no es adecuada.  
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Ilustración 1.4-1Flujo de una solicitud  
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2 PREGUNTAS FRECUENTES 

2.1 àPor qu® no puedo iniciar la solicitud? 

Cada comunidad aut·noma es competente para resolver las autorizaciones de inicio 

de la actividad formativa que se realicen dentro de su territorio.  

El SEPE ha desarrollado est§ aplicaci·n para aquellas comunidades que han decidido 

firmar un convenio de colaboraci·n. 

Si la aplicaci·n le indica que no puede iniciar la solicitud, Usted debe dirigirse al SPEA 

competente para la comunidad aut·noma donde se celebra el contrato. 

2.2 àC·mo averiguo el CNO que debo introducir? 

Le recomendamos seguir el procedimiento descrito en este mismo manual, en la 

secci·n Anexo II ð Buscador CNO SEPE. 

2.3 àCu§ndo 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 aplicaci·n solicitar§ los datos relativos al tutor legal. 

Le recordamos que, en cualquier caso, esta informaci·n tambi®n es necesaria cuando 

se trate de personas que necesitan de esta figura.  

2.4 àCu§l es la duraci·n de un Contrato para la formaci·n y el 

aprendizaje? 

La duraci·n est§ndar de un Contrato para la formaci·n y el aprendizaje es de entre 

12 y 36 meses, permiti®ndose excepcionalmente contratos menores de 12 meses, 

pero mayores o iguales a 6 meses cuando el convenio colectivo lo permita.  
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2.5 àEs obligatorio indicar el convenio colectivo? 

El convenio colectivo al que se adscribir§ el contrato solo es necesario indicarlo si la 

duraci·n de este es inferior a 12 meses. 

No obstante, siempre es recomendable introducirlo, m§xime si permite la 

discontinuidad del contrato dependiendo de los periodos de producci·n. 

2.6 àQu® es el anexo de la Planificaci·n General de la Actividad 

Formativa? 

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

modelo, p uede Usted descargarlo en la sede electr·nica del SEPE en el apartado 

correspondiente a la Solicitud de Autorizaci·n de inicio de la Actividad Formativa. 

2.7 àPor qu® no tengo ayudas en Formaci·n Profesional? 

La Formaci·n Profesional es dependiente del Ministerio de Educaci·n, Cultura y 

Deporte; por tanto, si desea info rmaci·n referente a este tipo de actividad formativa 

debe dirigirse a la p§gina del MECD. 

2.8 àPor qu® me dice que el Certificado de Profesionalidad no est§ 

relacionado con el CNO?  

Los certificados de profesionalidad est§n pensados para capacitar para una profesi·n 

determinada, por lo que , si no existe relaci·n entre dicho certificado y el c·digo 

CNO, quedar§ 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 formaci·n relevante para 

la ocupaci·n seleccionada no se encuentre relacionada, por lo que si Usted est§ 

convencido de que es procedente no necesita modificar la solicitud.  

https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=/proce_dual/index.html
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2.9 àPor qu® no tengo ayudas en Certificaci·n Acad®mica? 

La certificaci·n acad®mica es una formaci·n relacionada con la Formaci·n 

Profesional, dependiente del Ministerio de Educaci·n, Cultura y Deporte; por tanto, si 

desea informaci·n referente a este tipo de actividad formativa debe dirigirse a la 

p§gina del MECD. 

2.10 àPor qu® me dice que la Acreditaci·n Parcial Acumulable no est§ 

relacionada con el CNO? 

Las Acreditaciones Parciales Acumulables son m·dulos de los certificados de 

profesionalidad, luego si estos no est§n relacionados con el CNO, las Acreditaciones 

tampoco lo est§n. 

Para mayor informaci·n consulte la pregunta àPor qu® me dice que el Certificado de 

Profesionalidad no est§ relacionado con el CNO? 

2.11 àPor qu® no puedo modificar las horas de formaci·n? 

En el caso de que el contrato sea de entre 6 y 12 meses, todas las horas de las 

actividades formativas se deben incluir en el primer a¶o de contrato, y puesto que las 

horas son conocidas por la aplicaci·n, en aras de hacer la solicitud m§s simple la 

informaci·n se presenta para su revisi·n, pero no se puede modificar al ser correcta. 

En el caso de que el contrato tenga una duraci·n superior a un a¶o, Usted deber§ 

distribuir la formaci·n teniendo en cuenta que el total de horas debe de coincidir con 

el introducido en la secci·n Pantalla de Actividad Formativa y Centro de Formaci·n. 
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3 NUEVA SOLICITUD 

3.1 Introducci·n 

La navegaci·n por el asistente se realizar§ hacia adelante, pudiendo dejar alguno de 

los campos sin cumplimentar, aunque en tal caso no podr§ 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. 

 

Ilustración 3.1-1Navegación del Asistente 

3.2 Funcionamiento General 

Usted debe cumplimentar  la informaci·n que se le requiera en cada secci·n. Cu§ndo 

Usted desee pasar de secci·n, el sistema validar§ la informaci·n y: 

¶ Si hay alg¼n error, no le permitir§ abandonar la pantalla y le indicar§ qu® 

informaci·n debe Usted subsanar. El sistema en ning¼n caso guarda 

informaci·n err·nea. 

¶ Si alguna informaci·n no ha sido facilitada, el sistema marca la secci·n como 

òIncompletoó. En ese estado la informaci·n est§ grabada, pero no se podr§ 

enviar la solicitud hasta que todas las secciones est®n completadas. 
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¶ Si todo es correcto se marca como òCompletoó 

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

Usted deba corregir alguna de las secciones . En este caso, dicha secci·n aparecer§ 

marcada como òA subsanaró, y Usted podr§ visualizar los comentarios del gestor. 

3.3 Acceso a la aplicaci·n 

Puede acceder a la aplicaci·n desde las p§ginas web de los distintos SPEA 

conveniados con el SEPE, o desde la propia sede electr·nica del SEPE. 

En dicha p§gina, Usted visualizar§ tres grandes apartados: òPersonasó, òEmpresasó y 

òAdministraciones y Entidades sin §nimo de lucroó, es en el apartado  òEmpresasó 

donde se encuentra el enlace a la aplicaci·n de inicio de solicitud.  

 

Ilustración 3.3-1Acceso desde la Sede Electrónica 

Una vez en el apartado de empresas, deber§ selecci·nar el enlace òSolicitud de 

autorizaci·n de inicio de la actividad formativaó. Dicha aplicaci·n utiliza el registro 

electr·nico del SEPE. En la esquina superior izquierda se puede seleccionar el idioma, 

la navegaci·n por SEDE continuar§ en el idioma seleccionado.  

 

https://sede.sepe.gob.es/
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Ilustración 3.3-2Acceso desde la sección Empresas 

Una vez ah², visualizar§ toda la informaci·n relevante relativa a este tipo de 

contrataci·n, pudiendo seleccionar las siguientes opciones: 

¶ Nueva solicitud de autorizaci·n de inicio de la acci·n formativa, que permitir§ 

iniciar el asistente para una nueva solicitud.  

¶ Gesti·n de solicitudes de autorizaci·n de inicio, donde podr§ visualizar sus 

solicitudes. 

¶ Nueva solicitud de modificaci·n o pr·rroga. 

N·tese que a trav®s de la secci·n de Gesti·n de Solicitudes Usted podr§ realizar 

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

reutilizar la solicitud , etc. 
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Ilustración 3.3-3Navegación 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 mostrar§ 

un mensaje informativo indic ando la obligaci·n, en el caso de cambio de centro de 

formaci·n, de adjuntar en la solicitud un documento con la autorizaci·n de la 

empresa.  

 

En esta pantalla, adem§s de visualizar la informaci·n con la que Usted se ha 

conectado, deber§ introducir la siguiente informaci·n: 

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

¶ Provincia del puesto de trabajo: Se validar§ que la provincia seleccionada 

pertenece a una de las comunidades aut·nomas sujetas a convenio de 

colaboraci·n, o es gestionada por el SEPE en el caso de las ciudades 

aut·nomas de Ceuta y Melilla.  

¶ Actuar§ como centro, empresa u otros : indica en calidad de qu® se va a 

efectuar la gesti·n de la solicitud. 
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Las solicitudes de inicio de la actividad formativa  deben ser autorizadas por el SPEA 

competente, o por el SEPE para el caso de las ciudades aut·nomas de Ceuta y 

Melilla. En esta pantalla lo que se comprueba es que el SPEA competente utiliza esta 

aplicaci·n. 

Una vez hechas las validaciones, se iniciar§ el tr§mite de solicitud y se presentar§ 

para su revisi·n por el gestor competente. 

 

Ilustración 3.4-1Nueva Solicitud 

3.5 Pantalla de Datos de Empresa 

Se introducir§ la siguiente informaci·n de la empresa: 

¶ Raz·n Social. 
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¶ NIF/NIE.  

¶ Nombre del interesado. 

¶ En concepto de qu® interviene el interesado. 

¶ NIF/NIE del interesado. 

¶ Correo electr·nico de la empresa. 

¶ Tel®fono de la empresa. 

¶ Direcci·n de la empresa. 

¶ Provincia de la empresa 

¶ Municipio de la empresa  

¶ CP de la empresa. Se comprueba que el c·digo postal y el municipio est§n 

relacionados. 

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

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

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

¶ Indicador de empresa de  menos de 5 trabajadores, microempresa, que 

permite bonificar a la persona que act¼a en calidad de tutor/a con 2 euros 

por alumno y hora de tutor²a, con un m§ximo de 40 horas por mes y alumno, 

en lugar de con los 1,5 euros de la norma general .  
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Ilustración 3.5-1Datos de la Empresa 

3.6 Pantalla de Datos del Trabajador/a  

Se introducir§ la siguiente informaci·n del trabajador/a: 

¶ Nombre del trabajador/a.  

¶ NIF/NIE del trabajador/a.  

¶ Fecha de nacimiento. 

Usted podr§ indicar si el trabajador/a cumple alguno de los siguientes requisitos: 
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¶ Trabajador/a con discapacidad, que eliminar§ la restricci·n del l²mite de edad 

menor de 30 a¶os. 

¶ Trabajador/a en situaci·n de exclusi·n social, que eliminar§ la restricci·n del 

l²mite de edad menor de 30 a¶os 

¶ Inscrito en el Sistema Nacional de Garant²a Juvenil, que, seg¼n el art²culo 8.3 

de la Orden ESS/2518/2013, elevar§ el porcentaje m§ximo de la formaci·n 

bonificada que podr§ aplicarse la empresa para la financiaci·n de los costes 

de formaci·n hasta el 50 por ciento de la jornada durante el primer a¶o de 

contrato, y hasta el 25 por ciento de la jornada el segundo y  el tercer a¶o. 

Esta elevaci·n del porcentaje m§ximo de bonificaci·n s·lo ser§ de aplicaci·n 

para contratos anteriores al 30 de junio de 2016.  

¶ Re¼ne requisitos de acceso a la Formaci·n de este contrato, este check debe 

ser obligatoriamente marcado para poder s eguir adelante con la solicitud . 

¶ Re¼ne los requisitos espec²ficos recogidos en la normativa reguladora de la 

ayuda de acompa¶amiento, este check debe de marcarse en caso de querer 

solicitar la ayuda de acompa¶amiento para j·venes que participan en el 

Sistema Nacional de Garant²a Juvenil. 

Si el trabajador/a es menor de edad, se pedir§ tambi®n: 

¶ Nombre del tutor/a legal.  

¶ NIF/NIE del tutor/a legal.  

No obstante, estos campos estar§n activos tambi®n para que se pueda indicar el/la 

tutor/a legal en el caso de ser necesarios. 
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Ilustración 3.6-1Datos del Trabajador/a 

3.7 Pantalla de Datos del Contrato  

En este apartado se introducir§ la siguiente informaci·n: 

¶  


















































































































