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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1) Solicitar subvenciones dirigidas a realizar acciones formativas dirigidas
prioritariamente a trabajadores desempleados (modalidad 2 de formacion).

Incluye, por tanto, todos los programas de la citada modalidad, con independencia de
gue en cada convocatoria se especifiquen los programas convocados.

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

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

http://www.carm.es/web/pagina?lDCONTENIDO=2242&IDTIPO=240&RASTRO=c672$m2469 )

La informacion mostrada en la citada Guia se actualizara en el momento de publicacion
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 Formacion Profesional para el
Empleo en el ambito laboral, en relacibn con la oferta formativa de las
administraciones competentes y su financiacion, y se establecen las bases
reguladoras para la concesién de subvenciones publicas destinadas a su
financiacion.

o Art. 22.2 de las Bases Reqguladoras (Orden de 5 de julio de 2013, BORM del 11).

2. Presentacion de solicitudes. Las solicitudes de subvencion se cumplimentaran en
el modelo aprobado por Resolucién de la Direccion General de la Funcion Publica y
Calidad de los Servicios, por la que se aprueba el formulario electrénico normalizado
de las solicitudes de subvenciones destinadas a realizar acciones formativas dirigidas
prioritariamente a trabajadores desempleados, a través de la aplicacion informética
GEFE (Gestion de Expedientes de Formacion para el Empleo), e iran dirigidas al
Director General del Servicio Regional de Empleo y Formacion. El registro electrénico
de la solicitud requerira, al menos, la identificacion y autenticacion del solicitante a
través del uso de firma electronica avanzada de entre las admitidas por la CARM y
relacionadas en la pagina Web htips:/sede.carm.es en la pestafnia “Servicios y
utilidades”, admitiéndose, entre otras, los certificados de firmas electronicas de la
FNMT, Clase 2 CA 'y el DNI electronico.
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e Decreto n.° 302/2011, de 25 de noviembre, de Régimen Juridico de la Gestién
Electronica de la Administracion Publica de la Comunidad Autbnoma de la Region
de Murcia

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

Solicitud telemética. Las solicitudes de subvenciéon se cumplimentaran en el modelo de
solicitud electronico establecido en la aplicacion informatica GEFE (Gestion de
Expedientes de Formacién para el Empleo). Una vez cumplimentadas, se presentarany
registraran telematicamente desde la propia aplicacién informatica GEFE que, a su
conclusion, expedird el correspondiente recibo de presentacion telematica.

La solicitud, s6lo podra registrarse por via telematica. No se admitiran solicitudes
en formato papel presentadas a través de reqgistros fisicos.

DOCUMENTACION ADICIONAL: Con independencia de que la solicitud se tramite de
forma telematica, las entidades de formacion solicitantes deberan presentar, antes de
finalizar el plazo de presentacion de solicitudes, la documentacion a que se refiere el
articulo 19.4 de la Convocatoria. La documentacion se presentara a través del registro
electrénico (https://sede.carm.es) en la opcién de “Formulario para actos de tramite en un
expediente ya iniciado”, en el que se seleccionara el tramite Presentacion adicional de
documentacién a la solicitud e indicara el codigo de procedimiento 2242 -
Subvenciones destinadas a realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a
trabajadores desempleados (modalidad 2 de formacion) 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.

La documentacion a presentar se dirigird al Servicio de Homologacion, autorizacion y
Programacion de Acciones y Proyectos, y se incorporard junto con el formulario
denominado “Aportaciones de documentacién, solicitud de modificacién, renuncia, y/o
cesion a la programacion, presentacion de alegaciones a concesiones, autorizaciones de
gasto, y operaciones vinculadas” que se encuentra en la pagina www.carm.es, en la Guia
de Procedimientos y Servicios, indicando el Cédigo 2242:

El tramite electrénico le solicitara un “Numero de referencia”. Ahi debe escoger la opcion
“Numero de Expediente” e incluir el cédigo de expediente (AC-2019-xxxx) que le aporta
la aplicacion GEFE cuando registra la solicitud, o bien, en todo caso, el cédigo de
solicitud (SSU-2019-xxxx) cuando la inicia.

- ANEXO Il. CERTIFICADO DE EJECUCION DE ACCIONES FORMATIVAS. La
certificacion a que se refiere este anexo no tendra efectos en la baremacion si no esta
cumplimentada la informacion relativa a sus tres apartados (Segun modelo que
encontrard en el siguiente enlace)

- ANEXO Ill. COMPROMISO DE CONTRATACION DE ALUMNOS FORMADOS. Este
documento es obligatorio que esté firmado tanto por la entidad de formacion como la
empresa que adquiere el compromiso de contratacion. Presentara tantos como empresas
comprometidas. Cuando sea la propia entidad de formacion solicitante de la subvencién

3

150001

Subdireccion de Formacion. Calle del Transporte, s/n. 30011 Murcia BUREAU VERITAS
Cotitication



http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=N-Decreto%20Gestion%20electronica-2011.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VALORCLAVE=80276&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c79$m22720,22805,36845,32601
http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=N-Decreto%20Gestion%20electronica-2011.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VALORCLAVE=80276&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c79$m22720,22805,36845,32601
http://www.carm.es/web/integra.servlets.Blob?ARCHIVO=N-Decreto%20Gestion%20electronica-2011.pdf&TABLA=ARCHIVOS&CAMPOCLAVE=IDARCHIVO&VALORCLAVE=80276&CAMPOIMAGEN=ARCHIVO&IDTIPO=60&RASTRO=c79$m22720,22805,36845,32601
https://sede.carm.es/
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=1201&IDTIPO=241&RASTRO=c$m40288
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=1201&IDTIPO=241&RASTRO=c$m40288
http://www.carm.es/
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=2242&IDTIPO=240&RASTRO=c$m40288
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=2242&IDTIPO=240&RASTRO=c$m40288
http://www.sefcarm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=64368&IDTIPO=100&RASTRO=c$m30084,31626,31627,20838

Region de Murcia Sef

Servicio Regional

DE EMPLEO y FORMACION

la que adquiera el compromiso para si mismo, deberd también presentar este anexo
(Segun modelo que encontrard en el siguiente enlace)

Atenciéon: la entrada a GEFE sdOlo 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 telematico de la solicitud requerira, al menos, la identificacion y autenticaciéon
del solicitante a través del uso de firma electrénica avanzada de entre las admitidas por
la CARM Yy relacionadas en la pagina web https://sede.carm.es en la pestana “Servicios
y utilidades”, admitiéndose, entre otras, los certificados de firmas electrénicas de la
FNMT, Clase 2 CA vy 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 representacion se ostente de forma
mancomunada, la solicitud sélo podra realizarse con el certificado digital de la
entidad.

Importante: no seran 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 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 vy 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/precarg
arVentanaFlotante.do?id=1

Nota: En ocasiones el Internet Explorer pide la instalacion 2 veces.
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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, através del enlace:

http://www.sefcarm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=5733&IDTIPO=11&RASTRO=c$m50
62

Entrada al formulario de solicitud: En el menu general, dentro de la opcion
FORMACION-PROGRAMACION, seleccionar “Solicitud de subvencién” si es una
solicitud completamente nueva o bien en “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. Debe indicar el nUmero de alumnos, habitualmente seran 15 alumnos.

b) Niumero y limite de solicitudes. El interesado presentard tantas solicitudes como
acciones formativas diferentes pretenda que le sean subvencionadas. Cuando se
pretendan solicitar distintas “ediciones” de una misma accién formativa, se podra realizar
una Unica solicitud indicando el nimero de acciones a realizar en el campo del formulario
“* N° de acciones formativas iguales que solicita:”.

c) Representante legal. En las solicitudes de entidades que tengan un sélo
representante legal o varios, pero no mancomunados, debera 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 podra seleccionarse el representante legal y aparecer4d 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 subvencion. A través del
formulario y utilizando la ayuda (simbolo linterna) se permitird seleccionar una cuenta
bancaria ya creada, o crear una nueva cuenta. Para completar la accion, una vez
seleccionada la cuenta, debera 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 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.
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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.

¢, Oué especialices podran solicitar las entidades?:

Las especialidades formativas a impartir deberdn formar parte del Catdlogo de
Especialidades del Servicio Publico de Empleo Estatal en el momento de publicacion
de la presente convocatoria. No obstante, se admitiran aquellas solicitudes que
incorporen especialidades cuya solicitud de alta en el citado Catalogo hayan sido
presentadas en el Servicio Regional de Empleo y Formacion antes de la entrada en vigor
de dicha convocatoria.

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

CATALOGO DE ESPECIALIDADES

Requisitos de solicitud de especialidades:

» Certificados _de profesionalidad (Preferentemente médulos o unidades
formativas). Se necesita estar acreditado antes de la entrada en vigor de la de
convocatoria de subvencion.

Para el resto_de especialidades formativas, cuando no se disponga de la
correspondiente inscripciébn de la especialidad en centro de formacién, 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 presentara a través de la
propia solicitud de subvencion (aplicacion GEFE), y ademas debera adjuntar la
dicha declaracion que se puede descargar en el siguiente enlace y registrarla a
través del registro electronico (https:/sede.carm.es) (Procedimiento 3192 -
Acreditacién e inscripcién 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 y
Acreditacion 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 desempefio de
una profesién, se presentard autorizacion de la Administracion Publica
competente que habilite a la entidad para su imparticion.
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IMPORTANTE:

No deben presentar solicitudes, aunque técnicamente GEFE permita hacerlo,
aguellas entidades que no tienen acreditado el centro para impartir la especialidad
formativa dirigida a la obtencién 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 contratacion. Se cumplimentara so6lo 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 edicibn marcando el
cuadradillo). Hay que tener en cuenta que las solicitudes relativas al Programa
2. Acciones formativas dirigidas a parados de larga duraciéon van a incluir
obligatoriamente _compromisos de contratacion de al menos el 30% de los
trabajadores formados. Dichos contratos deberan tener una duracion minima de 3
meses a jornada completa o media jornada. No realice solicitudes de este
programa si no va a suscribir los compromisos de contratacion descritos.

- Compromiso de préacticas profesionales no laborales en los cursos gue
incluyan modulo de préacticas obligatorio vinculado a la obtencion de un
certificado de profesionalidad. No_es necesario _cumplimentar nada. Se
cumplimentara automaticamente.

- Compromiso de practicas profesionales no laborales en los cursos gue no
incluyan modulo de practicas obligatorio vinculado a la obtencién de un
certificado de profesionalidad. Se cumplimentara s6lo en el caso de que se
desee proponer una accion que incluya un determinado numero de horas de
practicas para un determinado numero de alumnos. (Se activa la edicion
marcando el cuadradillo).

Importante: Antes de confeccionar la solicitud se recomienda leer con atencién los
criterios de valoracion 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 telemético se realizara
en dos pasos:
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1°) Pulsar sobre el botén “Verificar borrador”.
2°) Pulsar sobre el botén “Registrar”’. La aplicacion conectara con la
Administracion Electrénica de la CARM, realizando un chequeo de los
requisitos del sistema. Si el chequeo es OK, se generarda un formulario de
solicitud sobre el que habra que realizar las siguientes acciones:

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

Accioén 2: Pulsar sobre el botén “Continuar”

El dltimo paso ser& 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 pestafia
CONTENIDO vy a continuacién pulsar el boton "Borrar estado SSL".

Una vez hecho esto, el navegador pedird 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 podra descargar/imprimir el recibo
teleméatico de presentacién 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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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 generara automaticamente
un expediente de subvencion por cada accién formativa solicitada. Cuando la
solicitud incluya un determinado namero de acciones iguales, se generara
igualmente un expediente de subvencion por cada una de ellas.

Este proceso se realizara en diferido, en un plazo aproximado de 24 horas

(los expedientes seran visibles en GEFE so6lo para el Servicio Gestor del
SEF).
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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.

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

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

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

Solucioén: 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 estd intentando entrar a GEFE con el certificado digital de la
entidad y no puede.

Solucién: so6lo 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.

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

El certificado estara 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.

5) Usted esté intentando utilizar un certificado digital caducado.
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Solucion: Compruebe en Herramientas-Opciones de Internet-Contenido-
Certificados de su navegador que el certificado no est4 caducado.

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

Solucion: Este error se produce cuando usted utiliza una version 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 solucion es utilizar el navegador Firefox o Google Chrome para crear vy
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 dltimo, 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 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 esta teniendo problemas para ejecutar el applet de firma de la
Administracion Electronica. Los problemas en la fase de firmar la solicitud
pueden deberse a la configuraciébn que tiene en su ordenador para la
ejecucion de applets. Se recomienda acudir a la siguiente direccién para
comprobar su instalacion:

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

Ademas, 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
electronica con este navegador, se recomienda el uso de un navegador
alternativo, como Internet Explorer o Mozilla Firefox.
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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 sé6lo un
criterio de busqueda, por ejemplo “Familia Profesional’.
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