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Resumen

Este manual describe las pantallas involucradas en la gestion de solicitudes de subvencién.

Nueva solicitud de
subvencion

Podemos crear una nueva solicitud de subvenciéon desde el ment seleccionando la opcién
FORMACION-PROGRAMACION => Solicitud de subvencién. Esto abre la ventana
“SUENTIOU - Nueva solicitud de subvencion” donde debemos elegir en primer lugar una
convocatoria y en segundo lugar la modalidad y programa formativo:

SUENT10U - Nueva solicitud de subvencion

Convocatoria

& 1-10 de 13 v >
Seleccionar | Convocatoria

® Corvocatoria 200841
® N2 3 del PO ejr 2007
®© Corvacatona n® 2 FIP 2007
» n® 2 del POI
®© Convocatoria n® 1 del FIP 2007
» Corvocatoria M3 del poi de prueba
(4] Convocatoria Extraordinaria FIP
@ Corvocatoria n® 1 del plan PO del gjercicio 2006
® Corvocatoria n® 1 del plan FIP del ejercicio 2006
* Convocatoria n® 1 del plan PO del ejercicio 2005
Modalidad/Programa
Seleccionar |Modalidad Programa
® [Trabajadores ocupados Intersectorial
3 [Trabajadores ocupados Econamia social
e [Trabajadores ocupados Wutdnormos
- [Trabajadores ocupados Sectorial
® [Trabajadores ocupados [Sectores en crisis
3 [Trabajadores ocupados ¥ctualizacion de competencias
e [Trabajadores desermnpleados [Trabajadores desempleados
3 [Trabajadores desempleados Mujeres
e [Trabajadores desernpleados Discapacitados
& Trabajadores desernpleados Riesgo de exclusidn social
® [Trabajadores desempleados Inmigrantes
3 [Trabajadores desempleados (Compromiso de contratacion
e Froyectos de formacian Hiwvenes emprendedores
- Proyectos de farmacidn Insercian socio-labaral
Iniciar

Seleccione la convocatoria correspondiente en la takla "Convocatoria® v & cortinuacian el programa tormativo en la tabla "ModalidadPrograma”

Imagen01. Nueva Solicitud de subvencion

Soélo se puede elegir una convocatoria que esté abierta. Si no esta abierto ningtin plazo de
solicitud entonces no se podran crear nuevas solicitudes de subvencion.
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Solo se mostraran aquellos programas formativos a los que segin
la normativa se pueden optar dependiendo del tipo de beneficiario que sea la entidad de
formacion.

Pulsar el botéon “Iniciar” nos lleva a la ventana “SUENTI10P - Detalle de solicitud de
subvencién” con la nueva solicitud en estado borrador. En esta pantalla debemos rellenar
todos los datos de la solicitud de subvencion.

En el caso de que el programa seleccionado sea sectorial, en la pantalla detalle de solicitud
de subvencién aparece en el apartado datos de la subvencién, la opcién sector, ademas
aparece también el apartado Convenios.

SUENT10P - Detalle de solicitud de subvencion
O ——

Entidad colaboradora

CIF: Razdn Social: Cadigo entidad:
Representante legal
NIF/CIF: Representante legal: Q?E

Datos de la subvencion

Niamero solicitud: Estado: Borrador
Fecha presentacidn: Fecha registro:

Convocatoria: Corwocatoria 200841

Modalidad: Trabajadores ocupados Programa: Sectorial
Sector: ‘HOSTELERIA A

Denominacidn: @ ‘Curso basico de aleman |

Convenios
Detalle | Eliminar
Selecci Codigo c i Comvenio
® |Ejemp|0 de cadign de convenio |Denuminaci0’n del convenio
Muevao

Datos de las especialidades formativas

Detalle | Copiar | Eliminar
Seleccionar| N° linea|Nombre especialidad formativa Municipio |Localidad |;Excep.? Curso Importe N° cursos iguales Total

® | 1|[ESPECIALIDAD 1 [urcia — [MURCIA [o | g 31780004 1 3
MNuevo
Total alumnos: 5 Total presupuesto solicitado:  31.750,00 €

Observaciones

Guardar Descartar

Presentar Eliminar Valver

Imagen02. Detalle Solicitud de subvencion.
Entidad colaboradora

CIF, se rellena automaticamente con el CIF de la entidad a través de la cual se ha accedido.
Razon social, se rellena automaticamente.

Cédigo entidad, se rellena automaticamente.
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Representante legal
NIF/CIF, se rellena automaticamente tras elegirlo de entre una lista que se despliega tras
seleccionar el icono.

Representante legal, se rellena automaticamente junto con NIF/CIF.
Datos de la subvencion

Numero de la solicitud, se rellena automaticamente.

Estado, se rellena automaticamente. Permanecerd a borrador hasta que la solicitud se
presente, entonces pasara al estado Tramite. Tras presentar las solicitudes en estado papel
ante el SEF y este haya asignado la fecha de registro, la solicitud pasa a estado Final.

Fecha presentacion, se rellena automaticamente al presentar la solicitud telematicamente.
Fecha registro, la rellena el SEF tras llegarle la solicitud en papel.

Convocatoria, se rellena con los datos elegidos en la pantalla previa.

Modalidad, se rellena con los datos elegidos en la pantalla previa.

Sector, aparece en el caso de que la especialidad corresponda al programa formativo
“Sectorial” y representa al sector al que van dirigidos los cursos.

Denominacion, nombre del curso.
Convenios

Boton Nuevo, para crear un nuevo convenio.
Boton Detalle, para modificar un convenio ya creado.

Botén Eliminar, para eliminar un convenio existente

SUENTI12U - ANADIR / MODIFICAR CONVENIO

SUENT12U - Afiadirimodificar convenio

= Cadigo de convenio: | |

=D inacidn de c | |

Aceptar Cancelar

Iinagen03. Afiadir o modificar convenio.

Pantalla que aparece cuando se selecciona la opcién Nuevo dentro del apartado Convenio.

Codigo de convenio y denominacién del mismo son campos obligatorios.

Datos de las especialidades formativas

Botén Nuevo, para crear una nueva especialidad formativa. Se navega a la ventana
SUENT20U que describiremos posteriormente.
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Botén Detalle, para modificar una especialidad formativa ya
creada. Se navega a la ventana SUENT20P que describiremos posteriormente.

Botén Eliminar, para eliminar una especialidad formativa existente.

Boton Copiar, para copiar una especialidad formativa.

Si se desea crear una nueva especialidad formativa, se selecciona el botén de Nuevo dentro
de la opcién Datos de las especialidades formativas y se despliega la pantalla siguiente, que
corresponde a un buscador de especialidades.

Tras seleccionar y elegir la especialidad deseada, ésta se afiade a la solicitud de subvencién.

SUENTZ20U - Elegir especialidad formativa

Criterios

Tipo: | v Cddigo especialidad: l:l

Denominacidn: | |

Modalidad imparticidn:

Familia profesional: | v|

Area profesional: | v|

Cadigo SPEE: I:l

En fichero: Autorizada:
Buscar Crcultar criterios

Resultados de la bisgueda

Elegir
Seleccionar | Codigo especialidad D inacion Tipo Modalidad imparticidn Farilia profesional Area profesional
® F-000014 FOTOGRAFIA Especialidad format Telef i6 ARTESANIA INFORMACION / COMUNICACION

Cancelar

Imagen04. Elegir especialidad formativa.

Este dialogo s6lo permite elegir especialidades que estén en estado trdmite y pertenezcan a
la entidad de formacién conectada, especialidades aprobadas de a entidad conectada y
especialidades del fichero. S6lo se muestran las especialidades homologadas para las que la
entidad de formacién conectada posea al menos un centro homologado.

Detalle de la especialidad formativa

Una vez elegida una especialidad se muestra la ventana “SUENT20P - Detalle de especialidad
formativa” donde introduciremos la informacién requerida, que varia en funcién de la
modalidad y tipos de especialidades. Ademas, si la especialidad seleccionada es un
certificado de profesionalidad esta ventana cambia. Se sehalaran las diferencias en la
explicacion de cada parte del detalle.

Si la especialidad necesita un centro homologado para su imparticién aparece la opcién de
elegir el centro de imparticién, en caso contrario se deben elegir el municipio y la pedania de
imparticion (solo son obligatorios para la modalidad 3).
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SUENTZ20P - Detalle de especialidad formativa

Solicitud de subvencién
Niimero solicitud: SEU-2003-78
Modalidad: Trabajadores ocupados Programa: Sectorial

Especialidad formativa

Tipo: Especialidad formativa

Cddigo especialidad: F-000032 Modalidad imparticién: Prasencial
Denominacidon: REGQUIERE HOMOLOGACION

Centro homologado: | v

= Alumnos: D

Justificacidn de la duracion de las i que no se ajusten a las bases reguladoras:

= N° de especialidades formativas iguales que solicita:

Imagen07. Especialidad que requiere un centro homologado.
SUENTZ20P - Detalle de especialidad formativa

Solicitud de subvencién
Nimero solicitud: S5U-2008-78
Modalidad: Trabajadores ocupados Programa: Sectorial

Especialidad formativa

Tipo: Especialidad farmativa

Cadigo especialidad: F-000014 Modalidad imparticién: Teleformacion
Denominacion: FOTOGRAFIA

Municipio imparticién: {E Pedania imparticidn: {E

= Alumnos: D

Justificacidn de la duracion de las i que no se ajusten a las bases reguladoras:

= N° de especialidades formativas iguales que suolicita:
Imgen08. Especialidad que no requiere un centro homologado.

Esta parte es comun independientemente del tipo de especialidad seleccionada.
Variaciones dependiendo del tipo de especialidad

Dependiendo del tipo de especialidades:

- Especialidades formativas: para las especialidades formativas aparecen las unidades que
las conforman y los datos econdémicos (Parte A, Parte B y Total). Si la especialidad
formativa es fraccionable, se permite elegir las unidades que la componen, si no es
fraccionable, se ha de escoger la especialidad completa (véase imagen09).

La entidad puede solicitar excepcionalidad econémica para las especialidades
formativas, para ello ha de rellenar la justificaciéon y los importes deseados.

- Otra especialidad formativa: en este caso la especialidad no estd formada por unidades y
en los datos econémicos aparece un solo cuadro de importe y justificacion (véase
imagenl10).
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Variaciones dependiendo del tipo de modalidad

Si la especialidad es de Modalidad 1 (trabajadores ocupados), no aparece dentro de la
pantalla Detalle de especialidad la opcién compromiso de contratacién (véase imagen09),
mientras que si aparece si la modalidad es 2 o 3 (trabajadores desempleados y proyectos de

formacién respectivamente).

Para los certificados de profesionalidad puede seleccionar las horas no presenciales que
tendra cada uno de los médulos/unidades formativas segtin le convenga para la modalidad

de imparticion seleccionada.

Unidades de competencia

Solicita especialidad formativa

completa:
Seleccionar |Cﬁdigu !l‘ l |Huras profesor |Horas alumno
I UNIDAD 1 B5 Fo
35 70
Horas tutoria presencial: 32 Horas tutoria no presencial: 3
Compromiso de contratacién
= Compromiso: Nimero alumnos: Nimero de meses:
Jornada:
Compromiso de practicas profesionales no laborales
= Compromiso: Namero alumnos: Niumero de horas:
Datos econémicos
= Solicita excepcionalidad:
Justificacion razonada en caso de excepcionalidad:
Parte A: @ EUR Parte B: @ EUR Total solicitado: EUR

Imagen09.Detalle de la pantalla solicitud para una especialidad formativa.

Médulos
Solicita especialidad completa

Solicita médulo

Seleccionar completo Cadigo
@] = MFOa01_3
FOH 2 MFOa02_3
o] I MPO010

Unidades formativas

Seleccionar|  Solicita unidad | Codigo
@ = UFLAGUE

I
Max. horas no Horas Horas no
Denominacion Horas totales pr it pr it pr it
IMPLANTACION DE ESPACIOS COMERCIALES a0 a0 a0 i}
IMPLANTACION DE PRODUCTOS ¥ SERWICIOS 70 70 70
MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES a0 0 a0 i}
DE IMPLANTACION ¥ ANIMACION DE ESPACIOS
COMERCIALES
250 0
Max. horas no Horas Horas no
Denominacion Horas totales pri i pri i pri i
UNIDAD FORMATIVA DE PRUEBA . 70 70 70 i}
|
70 0

Imagen09bis. Detalle de la pantalla solicitud para una especialidad formativa. Diferencias
para certificaciones de profesionalidad.
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SUENTZ20P - Detalle de especialidad formativa

Solicitud de subvencién
Nimero solicitud: SEU-20038-77
Modalidad: Proyectos de formacion Programa: Jovenes emprendedores

Especialidad formativa

Tipo: Crientacidn y tutoria
Cddigo especialidad: 0-000007 Modalidad imparticién: Distancia convencional
Denominacidn: ORIENTACION LABORAL ¥ PROFESIONAL

Municipio impartician: /@E Pedania imparticidn: 0«5

Justificacidn de la duracidn de las acciones que no se ajusten a las bases reguladoras:

Horas tutoria presencial: 1o Horas tutoria no presencial: 10
Duracidn: 30

Compromiso de contratacion

= Compromiso: | Nimero alumnos: |:| Nimero de meses:

]

Jornada:
Compromiso de practicas profesionales no laborales

= Compromiso: H Himero alumnos: Nimero de horas:

]
]

Datos econdémicos

= Total solicitado: © D EUR

= Conceptos solicitados sin importes:

Imagen10.Detalle de la pantalla solicitud para especialidades del tipo Otra especialidad.
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Presentacion e impresion telematica

Una vez que la solicitud esté completa, se ha de proceder a la presentacion telematica. Esto
se hace a través del boton Presentar, se despliega la siguiente ventana, donde se indica el
nuimero de expediente de la solicitud, la fecha de tramite y permite afiadir observaciones a la
presentacion. Al pulsar el botén “Aceptar”, si todos los datos son correctos la solicitud pasara

a estado “Trdmite” y se abre una nueva ventana del navegador con la solicitud en formato
pdf.

EPGES16P - Ejecutar tramite Presentar sol.
subvencion

Tramitar

“a a ejecutar el tramite Presentar sol. subvencidn sobre
el expediente S510-2003-67.

Fecha tramite: 040372003

Ohservaciones:

Aceptar Cancelar

Imagen05. Presentacién de la Solicitud
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Presentacion en papel.

Urdgn Curceas
Fardz o al Duropas
Enlidad de fonsacidn
Cieligs cr Ceroim racim Pagn
1de3

hirec da sd ohd Fadha =i
S8U-2008-T2

opramerlacse | Bodaided
Trabajadorss coupacos

DATOS DE LA ENTIDAD DE FORMACION

Enlidad de Norsaciin
Ciaigs oF | Trsminazsa |

Hepreseniaste kgal
KIFEE |np¢:m Forira Cossc sladsdacs |

SOLICITUD DE SUBVENCION DE ESPECIALIDAD FORMATIVA

himec da sdohd Facha e praweriac 0
S2u-2008-78 0302008

Corvooaioria
Comeocatoria 20021

DATOS DE LA SUBVENCION

[— Hacor
Seciorial HOSTELERIA

[EST ]
Trabajadores cupados
Cocar rac on 28 par da formeckin
Curzo basico de aleman

Sk
Codiga Dencminackn

Emrmpn de okige e | Dengminesds dal correenic
e )

MFORMACION PaRA EL SOLICITANTE RESPECTOD & LOS DATOS DECLARADOSE EN ESTE DOCUMENTO ¥ EM EL RESTD DE LOS DOCUMENTOS
HOORPORADCS AL EXPEDIENTE

Dd BEURED co8 o previsio e fa Ley Orgdnica P57999, da 15 de Scambee, de Poleccidn de Dals de Cardotar Personal, so isforma o los soiclanies e os
i LT

) Cuw ks dabos Seclaraccs o ek doou NS §an o feEie o ks doramanios exisbantas en o sxoediens, sa inconpomandn @ fcheecs iformdlcos shusdos
o s e Daj o responsabiiced del Seevice Regonal de Emgso y Fomacin & a Cosunkied Ainoma e b Regiin & Mursa
b)  Cuieios dated S0 clizants, & o6 alecies pertisasiin indesdon o e Mpross,  of S SN0 pats |8 gestidn, contel, avaluscion da s Inksis ope

e cnda Solicited
) Cud e ilimsets Bl ser ceiida, o al maren de I udizetite ants cleda, & ovas Adminitaciones pibeEs, & @ SMNGSEE prhadas b s S
& s i bicas ke Tk s o Pl s oo B QERKISN. BNk Sascion st

dl T por miedhs dal siguiens docusasio, aioize al Sarvdco Regional de Emplao y Formacidn @ recabar de las adsnsvaciones compelastes consios
daize Saan raCEsATE para vaificar @ cumpimant 40 s cbigeciones mibularas v o8 segonidad sodal asl como Rodes aguals cirod gue saan
FRCUBATOs (M |2 Cmasta aReusts o ks @ omalvas

@) Cuiodos los dabos quie s& solician son de cardotar oblgaicno para la vamidacidn esocieda
T S en tode momsnio @ solziante i soose @ |3 ilrmacin edshsie an asis Organsso
Db eivackses

Ceacisn eofrs reprenecia T agsl a8 nc e T8 sl Seda i obdet oo reade s oe e Sdmiridwsotes poblices [FIRRA

aerian zrwwsza o ziZicon, rac oralos o iferracioralas zae s e Bra s e ls prasenls soicid En Murdla, a 03/03/2008
Aal rrhime, v 8 wepotn dal regaiils mrrdso an ol plicds 13, punls 3 leke g
rexiamian, Garamml dp DU czaipain ferle B ows o gl
Sopurided Zooal dnoan sis ra il (nceme an nisgerc da ke
aLpemnicy Zirdson an o 85

LMD, 3R, DIRECTOR GEMERAL DEL 3ERVICID REGIONAL DE EMFLED ¥ FORMATION

Imagen06. Datos de la solicitud en papel.

Una vez impresa la solicitud de subvencién, debera ser firmada y entregada por registro en
el SEF.
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Para consultar el estado de las solicitudes de subvencién hay que pulsar en el ment la
opcién FORMACION-PROGRAMACION => Buscadores => Solicitud de subvencién. Entonces
se muestra la ventana “SUENT10S - Buscador de solicitudes de subvencién”.

SUENT10S - Buscador de solicitudes de subvencion

Tipo:

Deno

Namero solicitud:
Denominacidn: &
Fecha presentacidn <=
Convocatoria:

Modalidad de formacian - |
programa:

minacion: &

Cddigo especialidad:

Solicitud de subvencién

Especialidad formativa

Buscar Crcultar criterios

Estado:

Pendiente reformulacidn:

Fecha presentacidn ==

Detalle
Seleccionar [Nimero solicitud

I/Programa

D

reformul.

Estado

Fecha presentacion

@®

S5U-2008-79

Trabajaderes acupadosiauténomos

Curso de mecdnica de ciclomotores

S

N

Bormrador

O

S5U-2008-78

Trabajadares ocupados/Sectorial

Curso bsico de aleman

Si

N

Borador

o

S5U-2008-75

Trabajaderss seupadoslintersactarial

Curso de inglés avanzado

1l

Mo

Bomrador

O

S5U-2008-25

Trabajad

I

CURE0 DE ESCRITURA CUMEIFORME

=1l

Mo

Bomrador

MNuevo

Excel

Imagenll. Buscador de solicitudes de subvencion

Criterios

Solicitud de subvencion

Busca por criterios referentes a la solicitud.

Nimero de solicitud, ntimero de solicitud es un valor que adjudica el programa
automaticamente a cada solicitud creada.

Estado, permite buscar solicitudes en estado de borrador, tramite o final.

Denominacion, corresponde al nombre del plan/proyecto formativo.

Pendiente reformulacion, indica si una solicitud ha sido o no reformulada.

Fecha de presentacion <=. Busca en base a una fecha de presentacién igual o inferior a la
introducida en ese campo.

Fecha de presentacion >=. Busca en base a una fecha de presentacién igual o superior a la
introducida en ese campo.
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Convocatoria, convocatoria a la que refiere la solicitud.

Modalidad de formacion - programa, modalidad y programas formativos de la solicitud.

Especialidad formativa

Busca la solicitud por criterios referentes a alguna especialidad contenida dentro de la
misma.

Tipo, tipo de la especialidad formativa.

Denominacion de la especialidad formativa.

Codigo de la especialidad, c6digo referido a la especialidad.

Boton Buscar, realiza la busqueda de la solicitud filtrando por los criterios insertados.

Botén Ocultar criterios, repliega la ventana de Criterios, mostrando en pantalla solamente los
resultados de la busqueda.

El usuario debe introducir los datos correspondientes a los criterios de btisqueda y en la
parte inferior del formulario se le mostraran las solicitudes que se correspondan con el perfil
de busqueda insertado.

Resultados de la busqueda

Muestra los resultados de la busqueda.
Botoén Detalle, muestra los datos en detalle la solicitud que se encuentre seleccionada.
Botén Nuevo, crea una nueva solicitud.

Boton Excel, crea una hoja Excel con los resultados de la bisqueda.
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