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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1) Solicitar subvenciones para realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a
personas trabajadoras desempleadas (modalidad 2 de formacion).

2) CODIGO DE PROCEDIMIENTO DE LA GUIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA CARM.

Este tramite viene recogido en la Guia de Administracién y Servicios de la CARM con el cddigo de
procedimiento 2242. Se puede consultar la informacién sobre el mismo en el enlace:

http://www.carm.es/web/pagina?lDCONTENIDO=2242&IDTIPO=240&RASTRO=c6725m2469 )

La informacién mostrada en la citada Guia se actualizarda en el momento de publicacién de la
convocatoria.

2) NORMATIVA REGULADORA Y HABILITACION DE TRAMITE DE SOLICITUD
TELEMATICA.

e Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto 694/2017,
de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se
regula el Sistema de Formacién Profesional para el Empleo en el ambito laboral, en
relacién con la oferta formativa de las administraciones competentes y su financiacién, y
se establecen las bases reguladoras para la concesién de subvenciones publicas
destinadas a su financiacion.

e Decreto n.2 302/2011, de 25 de noviembre, de Régimen Juridico de la Gestidn Electrdnica
de la Administracidon Publica de la Comunidad Autdnoma de la Region de Murcia

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

1. Solicitud telematica. Las solicitudes de subvenciéon se cumplimentaran en el modelo de
solicitud electrénica establecido en la aplicacién informatica GEFE (Gestion de Expedientes de
Formacién para el Empleo) e iran dirigidas a la Direccion General del SEF. Una vez
cumplimentadas, y anexada la documentacién solicitada, se presentardn y registraran
telematicamente desde la propia aplicacidn informatica GEFE que, a su conclusion, expedira el
correspondiente documento acreditativo.

La solicitud, sélo podra registrarse por via telematica. No se admitiran solicitudes en formato
papel presentadas a través de registros fisicos.

2. DOCUMENTACION ADICIONAL: La solicitud, junto con el resto de documentacién indicada en
la convocatoria, deberd ser registrada en la aplicacion GEFE. Si una vez registrada la solicitud,
fuese necesario incluir nueva documentacion dentro del plazo de presentacidn, esta se podra
remitir a través del registro electrénico Unico disponible en la sede electrénica de la CARM
(https://sede.carm.es), seleccionando el procedimiento 2242 - Subvenciones destinadas a
realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a trabajadores desempleados
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(modalidad 2 de formacion), en la opcién DI155 — Escrito de aportacidon de documentos. En
todo caso, se estara a lo establecido en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El tramite electrénico le solicitard un “Numero de referencia”. Ahi debe escoger la opcidn
“Numero de Expediente” e incluir el cédigo de expediente (AC-2021-xxxx) que le aporta la
aplicacion GEFE cuando registra la solicitud, o bien, en todo caso, el cddigo de solicitud (SSU-
2021-xxxx) cuando la inicia.

- ANEXO II. CERTIFICADO DE EJECUCION DE ACCIONES FORMATIVAS. La certificacién a que se
refiere este anexo no tendra efectos en la baremacién si no estd cumplimentada la informacién
relativa a todos sus apartados (Segun modelo que encontrara, en el apartado de ACCIONES
FORMATIVAS - TRABAJADORES DESEMPLEADQOS MOD.2 en el siguiente enlace)

- ANEXO Ill. COMPROMISO DE CONTRATACION DE ALUMNOS/AS FORMADOS/AS. Deberd
cumplimentar los dos anexos adjuntos a la convocatoria Ill.1- Memoria descriptiva y lll.2 —
Compromiso contratacion. El documento IIl.2 es obligatorio que esté firmado tanto por la entidad
de formacién como por la empresa que adquiere el compromiso de contratacién. Presentara
tantos como empresas comprometidas. Cuando sea la propia entidad de formacidn solicitante de
la subvencion la que adquiera el compromiso para si mismo, deberda también presentar este
anexo (Segun modelo que encontrard, en el apartado de ACCIONES FORMATIVAS -
TRABAJADORES DESEMPLEADQOS MOD.2 en el siguiente enlace)

Atencidn: la entrada a GEFE sélo es posible mediante certificado digital del representante legal o
de las personas autorizadas. Actualmente, no es posible acceder a GEFE mediante certificado
digital de la entidad.

4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

a) Certificado digital:

El registro telemdatico de la solicitud requerira, al menos, la identificacidon y autenticacion del
solicitante a través del uso de firma electrdnica avanzada de entre las admitidas por la CARM vy
relacionadas en la pagina web https://sede.carm.es en la pestafia “Servicios y utilidades”,
admitiéndose, entre otras, los certificados de firmas electrénicas de la FNMT, Clase 2 CA y el DNI
electrénico”.

En las solicitudes de entidades que tengan un sélo representante legal o varios, pero no
mancomunados, la solicitud podra registrarse tanto con el certificado digital del representante
legal, como con el certificado digital de la entidad.

En las solicitudes de entidades cuya representacidon se ostente de forma mancomunada, la
solicitud sélo podra realizarse con el certificado digital de la entidad.

Importante: no serdn validos para realizar la solicitud, los certificados de las personas
autorizadas a consultas en GEFE.

En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud distinto al
gue se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado del caché en el
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navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafia CONTENIDO y
a continuacion pulsar el botén "Borrar estado SSL"

Una vez hecho esto, en el transcurso del registro telematico de la solicitud, el navegador pedira
seleccionar nuevamente un certificado digital.

b) Control ActiveX CAPICOM 2.1.0.1. Es recomendable instalar este programa desde el siguiente
enlace:

https://ea.carm.es:4430/eA tramitadorWebV2/tramitacion/tramitador/iniciotramite/precargarV
entanaFlotante.do?id=1

Nota: En ocasiones el Internet Explorer pide la instalacién 2 veces.

c) Sistema operativo Windows 98 o superior.

d) Internet Explorer 6.0 6 superior.

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.

Entrada a la aplicacion informatica GEFE, a través del enlace:

http://www.sefcarm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=5733&IDTIPO=11&RASTRO=cSm5062

Entrada al formulario de solicitud: En el menl general, dentro de la opcién FORMACION-
PROGRAMACION, seleccionar

1) “Solicitud de subvencidn” si es una solicitud completamente nueva o

2) “Buscadores” si es una solicitud iniciada.

Una vez dentro seleccionar el/los programa/s en el/los que se desee participar.
Una vez dentro del formulario, se cumplimentaran los siguientes campos:
a) Alumnos/as. Debe indicar el nimero de participantes, habitualmente seran 15 alumnos/as.
b) Numero y limite de solicitudes. La persona interesada registrara telematicamente tantas
solicitudes como acciones formativas de cada programa pretenda que le sean subvencionados
con los siguientes limites:

a) El conjunto de las subvenciones solicitadas por una misma entidad no podra suponer la

imparticidn de un nimero superior a 3.000 horas por aula homologada.
b) El nimero mdaximo de solicitudes de una misma especialidad formativa, municipio y

programa no podra ser superior a tres.

Unicamente se admitira el nimero de solicitudes que se ajuste a los limites anteriores, por4
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estricto orden de fecha y hora de registro, y se declarara la inadmisién del resto.

c) Representante legal. En las solicitudes de entidades que tengan un sdélo representante legal o
varios, pero no mancomunados, deberd indicarse obligatoriamente el representante legal que va
a registrar la solicitud, con independencia de que se utilice el certificado digital de la entidad o
del propio representante.

En las solicitudes de entidades cuya representacion se ostente de forma mancomunada, no podrd
seleccionarse el representante legal y aparecera automaticamente cumplimentado en el
formulario de solicitud el campo “Representante Legal” con la leyenda “Firma mancomunada”.

d) Cuenta bancaria de domiciliacion de cobro de la subvencién. A través del formulario y
utilizando la ayuda (simbolo linterna) se permitira seleccionar una cuenta bancaria ya creada, o
crear una nueva cuenta. Para completar la accién, una vez seleccionada la cuenta, debera
marcarse la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad solicitante es titular de la cuenta

4

bancaria identificada mediante sus veinte digitos....”.

e) Datos de las acciones formativas. Pulse “Nuevo” y espere a visualizar el listado de
especialidades formativas elegibles. En la parte superior de la pantalla le aparecera el buscador
de especialidades y en la inferior el listado de especialidades.

Importante: Si utiliza el buscador de especialidades, no rellene todos los campos ya que puede ser
incompatible con su busqueda. Marque sdlo un criterio de busqueda, por ejemplo “Familia

Profesional”.

Importante: Si no visualiza las especialidades elegibles en la parte inferior de la pantalla pulse
F11, esto activa la pantalla completa de su monitor.

¢Qué especialices podran solicitar las entidades?:

a) Especialidades dirigidas a la obtencion de certificados de profesionalidad. La formacidon minima
gue se programe para ser acreditable oficialmente debera corresponder a mddulos de formacién
completos y debera realizarse en entidades de formacion acreditadas.

Cuando se oferte un certificado de profesionalidad completo, se incluird obligatoriamente el
madulo de formacidén practica en centros de trabajo.

b) Resto de especialidades formativas incluidas en el Catalogo de Especialidades Formativas. Las
entidades deberan presentar la declaracidon responsable del representante legal de la entidad.
Esta declaracion se presentard a través de la propia solicitud de subvencién (aplicacion GEFE) y
ademads, esta declaracion se debe descargar, cumplimentar y presentar a través del
Procedimiento 3192 - Acreditacién e Inscripcidn de las Entidades de Formacidn a través de
la sede electrénica (https://sede.carm.es)

Puede consultar el programa formativo de las especialidades en el siguiente enlace:

CATALOGO DE ESPECIALIDADES
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Requisitos de solicitud de especialidades:

e Certificados de profesionalidad . Se necesita estar acreditado en el momento de su
solicitud, o bien, haberlo solicitado con fecha maxima el 31 de julio de 2021. Para el
programa 4, y Certificados de profesionalidad conducentes a carnés profesionales, el
plazo maximo de solicitud de nuevas acreditaciones o inscripciones serd hasta la fecha
maxima de solicitudes de subvencion.

e Para el resto de especialidades formativas, cuando no se disponga de la correspondiente

inscripcion de la especialidad en centro de formacidn, las entidades deberan presentar la
declaracion responsable del representante legal de disponer de instalaciones y recursos
suficientes que garanticen su solvencia técnica para impartir la formacién no vinculada a
certificados de profesionalidad, asi como la calidad de la misma. Esta declaracion se
presentard a través de la propia solicitud de subvencién (aplicacién GEFE), y ademas
debera adjuntar la dicha declaraciéon que se puede descargar en el siguiente enlace y
registrarla a través del registro electrdnico (https://sede.carm.es) (Procedimiento 3192 -
Acreditacidn e inscripcion de Entidades de Formacién), y, en todo caso, segun lo
establecido en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Seguidamente, y solo en caso necesario, la jefa de Seccion de Homologacion vy
Acreditacién de centros del SEF, se pondra en contacto con el responsable de la Entidad
solicitante para verificar los datos que se han constatado en dicha declaracién
responsable.

* Para aquellas solicitudes que incluyan especialidades formativas que tengan como
finalidad la obtencion de carnés o licencias para el desempeiio de una profesion, se
presentard autorizacion de la Administracion Publica competente que habilite a la
entidad para su imparticién.

IMPORTANTE:

No deben presentar solicitudes, aunque técnicamente GEFE permita hacerlo, aquellas
entidades que no tienen acreditado el centro para impartir la especialidad formativa dirigida a
la obtencidn de un certificado de profesionalidad.

Dentro del formulario de especialidades formativas habra que tener en cuenta que la propuesta
podra incluir los siguientes compromisos:

- Compromiso de contratacidon. Se cumplimentard sélo en el caso de que se desee
proponer un curso que incluya compromisos de contratacion laboral para un
determinado numero de alumnos. (Se activa la edicion marcando el cuadradillo).

- Compromiso de practicas profesionales no laborales en los cursos que incluyan médulo
de practicas obligatorio vinculado a la obtencion de un certificado de profesionalidad.
No es necesario cumplimentar nada. Se cumplimentard automdaticamente.

- Compromiso de prdcticas profesionales no laborales en los cursos que no incluyan
mddulo de practicas obligatorio vinculado a la obtenciéon de un certificado de
profesionalidad. Se cumplimentara sélo en el caso de que se desee proponer una accion
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qgue incluya un determinado nimero de horas de practicas para un determinado niamero
de alumnos. (Se activa la edicién marcando el cuadradillo).

Importante: Antes de confeccionar la solicitud se recomienda leer con atencidn los criterios de
valoracién de solicitudes establecidos en la correspondiente Convocatoria.

No olvide que los campos marcados con asterisco son campos de obligada cumplimentacion.

6. REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez confeccionada y guardada la solicitud, el registro telematico se realizard en dos
pasos:

12) Pulsar sobre el boton “Verificar borrador”.
22) Pulsar sobre el boton “Registrar”. La aplicacidon conectara con la Administracion
Electrdnica de la CARM, realizando un chequeo de los requisitos del sistema. Si el
chequeo es OK, se generara un formulario de solicitud sobre el que habra que realizar
las siguientes acciones:

Accion 1: Pulsar sobre el boton “Validar y anexar documento”.

Accidn 2: Pulsar sobre el botdén “Continuar”

El dltimo paso serd proceder a la firma de la solicitud de registro mediante el
correspondiente certificado digital senalado al inicio del proceso.

Atencion: En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud distinto
al que se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado del caché en el
navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafia CONTENIDO y a
continuacion pulsar el boton "Borrar estado SSL".

Una vez hecho esto, el navegador pedira seleccionar nuevamente un certificado digital.

Una vez firmada, el sistema verificara la firma digital y procedera al registro de la
solicitud. Si el resultado es OK, se podrd descargar/imprimir el recibo telematico de
presentacion de la solicitud.

Indicar, que si bien el sistema permitira registrar una misma solicitud varias veces,
solo tendra validez el primer registro realizado.

Ejemplo del recibo emitido cuando se registra con éxito la solicitud.
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PRIORITARIAMENTE A TRABAJADORES DESEMPLEADOS (MODALIDAD 2 DE
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1 - Datos del Solicitante
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Atencion: en_este formulario no _se puede escribir_absolutamente nada. Los datos que
muestra son exclusivamente los que constan en el certificado digital utilizado para registrar la
solicitud. Por ejemplo, si se utilizd el certificado digital del representante legal, sélo se
mostrara el nombre y DNI del mismo y no los datos de la entidad y viceversa.

7. GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

Una vez registrada la solicitud, la aplicacion GEFE generard automaticamente un
expediente de subvencién por cada accién formativa solicitada. Cuando la solicitud
incluya un determinado numero de acciones iguales, se generard igualmente un
expediente de subvencién por cada una de ellas.

Este proceso se realizard en diferido, en un plazo aproximado de 24 horas (los
expedientes seran visibles en GEFE sélo para el Servicio Gestor del SEF).

Para las entidades, el recibo de registro, ademas de estar disponible en el momento
de culminar el proceso de registro, también se podra descargar/imprimir en la tarea
“SUENT10P - Detalle de solicitud de subvencion”, igualmente, en un plazo
aproximado de 24 horas.

Corvliia im
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8. POSIBLES PROBLEMAS A LA HORA DE REGISTRAR LA SOLICITUD.

Si tiene problemas para registrar la solicitud, realice las siguientes comprobaciones:

1) Usted esta intentando registrar la solicitud con un certificado digital de una
persona autorizada, pero que no es el representante legal.

Solucién: El certificado digital de la persona autorizada no es valido. Borre “estado
SSL” y a continuacion utilice el certificado digital del representante legal o el de la
entidad.

2) Usted esta intentando entrar a GEFE con el certificado digital de la entidad y no
puede.

Solucién: sélo es posible acceder a GEFE con el certificado digital del
representante legal o de una persona autorizada.

3) Usted esta trabajando con un equipo en red.

Si usted trabaja con un equipo configurado para trabajar en red, puede tener
deshabilitado un puerto de entrada que impide el normal registro de la solicitud.

Solucién: Habilite el puerto o utilice otro equipo no configurado para trabajo en
red.

4) Usted esta utilizando un certificado digital en un formato no compatible.

Solucién: Importe de nuevo el certificado en un formato compatible. Consulte en
www.cert.fnmt.es/ la forma de exportar/importar certificados.

El certificado estard correctamente importado cuando se ubique en la pestaiia
“Personal” de su navegador. Se accede de la siguiente forma Herramientas-
Opciones de Internet-Contenido-Certificados-Personal.

5) Usted esta intentando utilizar un certificado digital caducado.

Solucién: Compruebe en Herramientas-Opciones de Internet-Contenido-Certificados de
su navegador que el certificado no esta caducado.

6) Error 15 al registrar la solicitud: la solicitud no se generd correctamente.
(Derivado de error http:500 al presentar la solicitud)

Solucién: Este error se produce cuando usted utiliza una versién de Internet
Explorer, Java o Windows que presenta alglin tipo de incompatibilidad con el
proceso de confeccidon del archivo de solicitud. Al presentar la solicitud en Internet
Explorer se produce el error http:500 que significa que el fichero de la solicitud se
ha generado defectuosamente y por lo tanto, posteriormente, cuando se intenta
registrar, sale el aviso de error.

La solucidon es utilizar el navegador Firefox o Google Chrome para crear vy
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presentar la solicitud y el navegador de Internet Explorer para registrarla, ya que
Chrome o Firefox son navegadores de mas amplia compatibilidad.

Importante: el registro de la solicitud hay que hacerlo necesariamente con
Internet Explorer o Mozilla Firefox. Por ultimo, tenga en cuenta que las solicitudes
gue generd con Internet Explorer estaran defectuosas y por lo tanto no le
servirdn: cree unas completamente nuevas en Chrome o Firefox.

Recuerde:

Inicio vy presentacion de la solicitud: Chrome o Firefox

Registro de la solicitud: Explorer o Firefox

7) Durante el proceso de firma sale un mensaje con el siguiente aviso: "Se espera
un objeto"

El usuario estd teniendo problemas para ejecutar el applet de firma de la
Administracion Electrénica. Los problemas en la fase de firmar la solicitud pueden
deberse a la configuracién que tiene en su ordenador para la ejecucién de applets.
Se recomienda acudir a la siguiente direccidn para comprobar su instalacién:

https://sede.carm.es/cryptoApplet/ayuda/fag.html

Ademads, desde el 15 de abril de 2015 el navegador Chrome de Google ha
desactivado el uso de Java, por lo que no es posible realizar la firma electrdénica
con este navegador, se recomienda el uso de un navegador alternativo, como
Internet Explorer o Mozilla Firefox.

8) No visualizo el boton “Guardar” o las especialidades formativas en la parte
inferior de la pantalla.

Solucidn: pulse F11 para pasar a pantalla completa.

9) Las especialidades formativas no me aparecen en el buscador.

Solucién: El buscador de especialidades es muy exacto. Por ello, no rellene todos los
campos ya que puede ser incompatible con su busqueda. Marque sélo un criterio de
busqueda, por ejemplo “Familia Profesional”.
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