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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1) Solicitar subvenciones para realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a
mujeres prioritariamente desempleadas (modalidad 2 de formacion), en el marco del
Plan de Recuperacién, Transformaciéon y Resiliencia en el dmbito de la Comunidad
Auténoma de la Region de Murcia.

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

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

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

La informacién mostrada en la citada Guia se actualizard 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 Formacidon Profesional para el
Empleo en el ambito laboral, en relacion 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 Gestion
Electronica de la Administracién Publica de la Comunidad Auténoma de la Regidn
de Murcia

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

1. Solicitud telematica. Las solicitudes de subvencion se cumplimentaran en el modelo de
solicitud electronica establecido en la aplicacién informatica GEFE (Gestion de
Expedientes de Formacién para el Empleo) e irdn dirigidas a la Direccién General del SEF.
Una vez cumplimentadas, y anexada la documentacion solicitada, se presentaran
telemdaticamente desde la propia aplicacion informatica GEFE y se registraran a través de
la SEDE ELECTRONICA que a su conclusién, podréd descargar el correspondiente
documento justificativo.
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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 documentacion
indicada en la convocatoria, debera ser registrada en la aplicacion GEFE. Si una vez
registrada la solicitud, fuese necesario incluir nueva documentacién dentro del plazo de
presentacion, esta se podra remitir a través del registro electréonico unico disponible en la
sede electréonica de la CARM (https://sede.carm.es), seleccionando el procedimiento
2242 - Subvenciones destinadas a realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a
trabajadores desempleados (modalidad 2 de formacion), en el apartado Otros tramites
de este procedimiento — Escrito de aportacion 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.

DONDE Y COMO TRAMITAR

Solicitar Electrénicamente
Requiere DNI electronico, Certificado Digital o Cl@wve
» Subvenciones Acciones Formativas modalidad 2 [Fuera de plazo: 13-05-2022 - 14-06-2022]

Revise los requisitos y documentacion, cumplimente el formulario y adjunte los documentos requeridos.
El sistema le pedird que, ademas de la identificacion, firme electrénicamente el documento.

Este Procedimiento dispone para su inicio de una solicitud especifica, de uso obligatorio, recuerde que de no ser utilizado se le requerird nueva solicitud de inicio.

| Escrito de aportacién de documentos [Abierto: Continuo)

El tramite electrdnico le solicitara un “Numero de referencia”. Ahi debe escoger la opcién
“Numero de Expediente” e incluir el codigo de expediente (AC-2024-xxxx) que le aporta la
aplicacion GEFE cuando registra la solicitud, o bien, en todo caso, el cédigo de solicitud
(SSU-2024-xxxx) cuando la inicia.

- ANEXO Ill. CERTIFICADO DE EJECUCION DE ACCIONES FORMATIVAS. La certificacién a que se
refiere este anexo no tendra efectos en la baremacién si no esta cumplimentada la
informacidn relativa a todos sus apartados (Segin modelo que encontrara, en el apartado
de ACCIONES FORMATIVAS — MRR Comp. 19. MOD.2 en el siguiente enlace)

Atencién: 1.- La entrada a GEFE sélo es posible mediante certificado digital de
representacion de entidad, representante legal o de las personas autorizadas.

2.- El registro de las solicitudes solo se podra efectuar a través de Certificado digital de
representacion de entidad.

4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

a) Certificado digital:

El registro telematico de la solicitud requerira, al menos, la identificacion y autenticacion
del solicitante a través del uso de firma electrénica avanzada de entre las admitidas por3
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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 CAy el DNI electrénico”.

Importante: no seran validos para registrar 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 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 pestana
CONTENIDO Yy a continuacion pulsar el botén "Borrar estado SSL"

Una vez hecho esto, en el transcurso del registro telematico de la solicitud, el navegador
pedird 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 tramitadorWebV?2/tramitacion/tramitador/iniciotramite/pre
cargarVentanaFlotante.do?id=1

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

c) Sistema operativo Windows 98 o superior.

d) Internet Explorer NO DEBE UTILIZARSE

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.

Entrada a la aplicacién informatica GEFE, através del enlace:

https://www.sefcarm.es/web/pagina?lDCONTENIDO=70853&IDTIPO=100&RASTRO=cSm
70719,70755

Entrada al formulario de solicitud: En el menu 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. 4
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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 10
alumnos/as.

b) Numero y limite de solicitudes. La persona interesada registrard telematicamente
tantas solicitudes como acciones formativas pretenda que le sean subvencionados con
los siguientes limites:

e Cada entidad de formacion podra solicitar un maximo de 2 acciones formativas
por especialidad formativa y municipio siempre que no supongan en el mismo
municipio la imparticion de un numero superior a 1.500 horas por aula
homologada.

e Para el cdmputo de esas 1.500 horas se tendra en cuenta el total de las horas
concedidas a la entidad por municipio y centro al amparo de las convocatorias
aprobadas mediante Resolucion de 27 de junio de 2023 de la Direccion General
del SEF de convocatoria de subvenciones destinadas a la realizaciéon de acciones
formativas, correspondientes a la formacién de oferta dirigida a personas
trabajadoras desempleadas en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién
de Murcia (SEPE y Educacién) (BORM, n2 150, de 1 de julio de 2023).

Unicamente se admitirad el nimero de solicitudes que se ajuste a los limites anteriores,
por 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 sélo 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 podrda seleccionarse el representante legal y aparecerd automdaticamente
cumplimentado en el formulario de solicitud el campo “Representante Legal” con la
leyenda “Firma mancomunada”.

d) Cuenta bancaria de domiciliacion de cobro de la subvencidn. 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 accidon, una vez seleccionada la
cuenta, deberd marcarse la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad
solicitante es titular de la cuenta bancaria identificada mediante sus veinte digitos....”.

e) Datos de las acciones formativas. Pulse “Nuevo” y espere a visualizar el listado de5
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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 sélo 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 especialidades podran solicitar las entidades?:

a) Especialidades formativas incluidas en el Catdlogo de Especialidades Formativas del
SEPE que figuran el anexo | de la convocatoria.

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

CATALOGO DE ESPECIALIDADES

Requisitos de solicitud de especialidades:

e Cuando no se disponga de la correspondiente inscripcién de la especialidad

formativa en el centro de formacion, las entidades deberdn 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 declaracién se presentard a través del registro electrénico
(https://sede.carm.es) (Procedimiento 3192- Acreditacion e inscripcién de
Entidades de Formacidn), y, en todo caso, segln 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 Seccién de Homologacién y
Acreditacién de centros del SEF, se pondrd en contacto con el responsable de la
Entidad solicitante para verificar los datos que se han constatado en dicha
declaracion responsable.

= Para aquellas solicitudes que incluyan especialidades formativas que tengan
como finalidad la obtencion de carnés o licencias para el desempeio de una
profesidn, se presentara autorizacion de la Administracion Publica competente
gue habilite a la entidad para su imparticién.
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Importante: Antes de confeccionar la solicitud se recomienda leer con atencién los
criterios de valoracidn de solicitudes establecidos en la correspondiente convocatoria.

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

6. REGISTRO DE LA SOLICITUD.

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

12) Pulsar sobre el botén “Verificar Borrador”.

22) Pulsar sobre el botén “Registrar”. La aplicacion conectara con la
Administracién Electrénica de la CARM, realizando un chequeo de los requisitos
del sistema. Si el chequeo es OK, se generara un formulario especifico de solicitud
sobre el que habra que realizar las siguientes acciones:

> e o &
-sae
i 40
Subgenciones destinadas a resdivar acciones fo dirigidas g . docen don | med. d 2 de b (codge J242) (SIA 201847)
Accion 1: Elegir la convocatoria y solicitud a registrar y pulsar sobre el botén
Continuar.
Accion 2: anexar documentacion solicitada en la convocatoria y Continuar.
Accion 3: Registrar la solicitud y firmar.
o= a =
pESS=——_aseae—— .= SonERE
O e p—
7
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El ultimo paso sera proceder a la firma de la solicitud de registro mediante el
correspondiente certificado digital sefialado 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 pestana
CONTENIDO y a continuacion pulsar el boton "Borrar estado SSL".

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

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

Ejemplo del recibo emitido cuando se registra con éxito la solicitud.
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g .3 [[IMe OPONGO 2 1a consulta de: Certificados de Titulos Universitarios
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-
o | Social
g e Asimisro, aukidza la consulta ae 106 dal0s Bibutarnos, exceplo que expresamenta no asornice ks consulia
§l3f  Cwoaurorzon e datos 1 de: Cortificacion acreditativa del cumplimiento de
|33 [ rias con la C Autd de la Region de Murcia.
g 3 DNOMJTORROII Ita de datos tributari d-:!mrdcurhmdomo&l-oblbcdonu
g | tributarias con la AEAT para solicitud de ayudas y sub
8 §! EndcawaNOMORMONomM’CIONamdM i P u cttengs los
8 S o davs y deberd mant expeesamento ndo la casia dene, QUEDANDO
23 OBLIGADO A APORTARLOS i px MO LMo & esta pr
i
53 EVEDENCIAS AUTENTICACION
g =2 Provesdor do identidad: PASE
£ 33 Novel do autseticacion: 2
Il Token de autensicacion: ST-850-eCcEIePALXHIX2 SeA-Istusrextir
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) wob (User agent): Mozila'S 0 (Windows NT 10.0. W4, #54) AppieWebKIVS3T 36 (KHTML. Ike Gecko)
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Nam. Registro: 202190000007875
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Atencion: en este formulario no se puede escribir absolutamente nada. Los datos
gue 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, s6lo se mostrard el nombre y DNI del mismo y no los datos de la
entidad y viceversa.
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7. GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

Una vez registrada la solicitud, la aplicacion GEFE generara automdticamente un
expediente de subvencion por cada accion 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, ademds 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.

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 de representacion de entidad.

Solucién: El certificado digital de la persona autorizada no es valido. Borre “estado
SSL” y a continuacidn utilice el certificado digital de representacidn de entidad.

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

Solucién: ponga un correo al siguiente buzén
convocatorias.formacionsef@carm.es

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.

IS
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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 pestafia
“Personal” de su navegador. Se accede de la siguiente forma Herramientas-
Opciones de Internet-Contenido-Certificados-Personal.

Usted esta intentando utilizar un certificado digital caducado.

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

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

Solucién: Este error se produce cuando usted utiliza una versiéon de Internet
Explorer, Java o Windows que presenta algun tipo de incompatibilidad con el
proceso de confeccion 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 solucién es utilizar el navegador Firefox o Google Chrome para crear y
presentar y registrar la solicitud, ya que Chrome o Firefox son navegadores de mas
amplia compatibilidad.

Importante: Tenga en cuenta que las solicitudes que generd con Internet Explorer
estaran defectuosas y por lo tanto no le servirdn: cree unas completamente
nuevas en Chrome o Firefox.

Recuerde:

Inicio, presentacion y registro de la solicitud: Chrome o Firefox

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
Administracién Electrdnica. 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 direccidon para comprobar su instalacién:

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

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

Solucién: 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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