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Introduccion

Este documento es un manual de consulta que estd orientado a la mejor comprension de la aplicaciéon de
Formacion.

Este sistema sirve para tramitar solicitudes de subvencion destinadas a las acciones formativas dirigidas a personas
desempleadas.

En el manual se detallan los distintos pasos que debe seguir una entidad para poder realizar las solicitudes.
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Autenticacion

El primer paso consistira en el registro de nuestra entidad en la aplicacién de formacién. Para ello, en la pantalla
principal pulsaremos sobre “Registro Entidad”, y navegaremos a la pantalla de registro.

extremaduratrabaja ® SEXPE

formacion

istro Entidad

Acceso al Sistema

Usuario: *

Contrasefia: *

@) Loz campos marcados con el simbolo [*] Son Obligatorios

Acceder

Cancelar J

He olvidado mis Datos de Accaso

e Acceso al Sistema

ExtremaduraTrabaja - Formacin

FE 2012 Todos

El primer dato que debemos insertar es el CIF de nuestra entidad. Si el CIF utilizado pertenece a una entidad que
existe en convocatorias anteriores, el programa nos solicitara como informacion adicional un nimero de censo de
alguno de sus centros. El numero de censo debe de estar activo actualmente. Una vez introducido el nimero de
censo, si este es correcto, se cargaran los datos de la entidad.

ENTIDAD REPRESENTANTE DIRECCION DE NOTIFICACION DATOS ACCESO GCONFIRMAR

Datos ENTIDAD

*Tipo entidad |2 | Elige un tipa... b |
"Forma Social | Elige un tips ]
' Razan Social

“CIF ADDOODOOM

Los Datos de la Entidad ya existen en el Sistema. para reilenar los campos con la Informacion almacenada, debe rellenar coriectamente
ef siguiente valor.

“Murm. de Censo de un Centro
perenecients a la entidad =

Como en anteriores convocatorias no existia la figura de entidad, puede que los datos existentes no se
correspondan con los datos reales del solicitante.

En este momento podemos hacer cualquier modificacion de los datos que consideremos, ademas de afiadir
informacion adicional como e-mail, datos de representante, etc. Asegurese de rellenar y comprobar los datos de
todas las pestafias.



Los datos que vienen precedidos de un * son datos obligatorios para el registro.
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La primera pestafia que debemos rellenar, recibe el nombre de “Entidad” y como su propio nombre indica, incluira
los datos pertenecientes a la entidad de registro.

Registrar una Entidad Nueva

@ Los campos marcados con el simboio [*] Son Obligatorios

Debe Rellenar todos los datos de las distintas pestaias antes de Confirmar el registro

DaTOs ENTIDAD

*Tipo entidad (=
*Forma Social
*Razon Social

* CIF/NIF
Tipo de Via
*Domicilio

Num

“CP
*Provincia

*Localidad

*Teléfono 1
Teléfono 2
Fax

*Emaill

e Registrar una Entidad Nueva

REPRESENTANTE

Direccién DE NOTIFICACION

DaTtos Acceso

| Elige un tipo. ..

| Elige un tipa...

Selecdonar. ..

Portal

Escalera

5 digitos

| Selecdionar ...

Piso

Letra

| Seleccionar ...

9 digitos

9 digitos

CoNFIRMAR

La segunda pestafia, nos solicitara los datos del representante de nuestra entidad. Es importante asegurarse de
introducir los datos correctos del representante, pues sera en su nombre en el que se realicen las solicitudes.

Registrar una Entidad Nueva

@ Los campos marcados con & simbolo %} Son Obligatorios

Debe Rellenar todos los datos de las distintas pestafias antes de Confirmar el registro

REPRESENTANTE

DaTos REPRESENTANTE JuripIico

EnTIDAD

*Nombre
* Apelidos
* DNI

*Email

e Registrar una Entidad Nueva

DIRECCTGON DE NOTIFICACION

DaTos ACCESO

CONFTRMAR
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En la tercera pestafia introduciremos los datos referentes a las posibles notificaciones que se realicen desde el
Sexpe. Por defecto, el programa copiara los datos que hayamos introducido en las dos primeras pestafias. Si nos

interesa cambiar la direccion, marcaremos la casilla denominada como “otra direccion” e introduciremos los datos
que consideremos oportunos.

Registrar una Entidad Nueva

@ Los campos marcados con el simbolo [*] Son Obligatorios
Debe Rellenar todos los datos de lag distintas pestanas antes de Confirmar el registro

EnTIDAD REPRESENTANTE DIReccioN DE NOTIFICACION Davos Acceso CoONFIRMAR

DIRECCION DE NOTIFICACIGN

*Ofra direccién @ [
* Responsable de Notificacion (2]

*Domicilio de Nofificacion

*GP

“Provincia | selecdonar ...

*Localidad | Seleccionar. .. v|

" Emaill

e Registrar una Entidad Nueva

La cuarta pestafia, denominada “Datos de Acceso”, nos permitira crear nuestro propio usuario y contrasefia, con el
cual podremos logarnos en la aplicacién. Es importante asegurarse de que escribimos la contrasefia correctamente
y que esta no es inferior a 6 caracteres, ademas hay que tener en cuenta que la aplicacién distingue entre
mayusculas y mintsculas. Se recomienda no poner espacios en blanco en el nombre de usuario o la contrasefia.

Registrar una Entidad Nueva

) Los campos marcados con &l simbolo [*] Son Obligatorios
Debe Rellenar todos los datos de las distinias pestafias antes de Confirmar el registro

EnviDAD REPRESENTANTE DireccIonN DE NOTIFICACION Datos Acceso CONFIRMAR

DaTos DE ACCESO

*Usuario (2
*Contrasefia

*Repetir Contrasefia

e Registrar una Entidad Nueva

En la quinta pestafia, denominada “Confirmar”, antes de darle al botén Registrar, tendremos que introducir los
caracteres que vemos en la imagen. Esta imagen es aleatoria y es una comprobacion de seguridad.
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Finalmente, una vez rellenados todos los datos, pulsaremos en el botdn registrar, si todo es correcto, nos aparecera
un mensaje informandonos de que todo esta correcto y nos enviaré de nuevo a la pantalla de login. En caso de
haber algun error en los datos introducidos, nos indicara que ha habido algun fallo y que comprobemos los datos.
Una vez revisados y corregidos los posibles datos erréneos en todas las pestafias, procederemos a pulsar de nuevo
el botdn Registrar.

A partir de que el registro se haya efectuado correctamente, podremos identificarnos en la aplicacion y comenzar
con el proceso de actualizacidn de los datos de nuestros centros y creacion de solicitudes.

Accediendo al Sistema

Una vez identificados en la aplicacion podremos empezar a trabajar con el programa. Lo primero que veremos, una
vez identificados, sera una pantalla que nos indicara que debemos completar los datos de nuestros centros.

extremaduratrabaja SEXPE
formacion

Eﬂ:igag)Fbrmaﬂfm SEXPE ( Bienvenido: entidad-sexpe Datos Accesn | Listado Especialidades | Salir
ntida:

Especialidades | Centros | Usuarios | Info. Convocatorias | Anticipos

Listado y Nuevas Solicitudes | Mis Solicitudes | Zona Comin Solicitudes |

Listado de Especialidades Formativas

A Alerta: Se ha detectado datos no actualizados en los centros gque corresponden con la entidad.
Para poder optar al listado de especialidades debe actualizar los datos

Listado de Centros que Necesitan actualizaciéon

* El Centro: Centro de formacién SEXPE con Niumero de Censo: 000000 (Click para actualizar los datos)

G Especialidades Listade de Especialidades Formativas
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Actualizacion de Datos de Centros

Nuestro primer paso debera ser por tanto rellenar los no completados del centro, ya que hasta que no realicemos
este paso, no podremos iniciar los procesos de creacién de solicitudes. Para introducir los datos, pincharemos el
enlace que nos indica “Click para actualizar los datos”.

Al pulsar el enlace, nos aparecera una pantalla donde muestra el formulario con los datos que actualmente tenemos
del centro. La forma de introducir los datos es muy parecida a la que usamos para registrar la entidad, aunque en
esta ocasion soélo dispondremos de tres pestafias.

La primera pestafia es denominada “Datos Generales”, que sera la encargada de recoger los datos principales del
centro. Los datos que aparecen sombreados son datos no modificables por la aplicacién y son los que constan
como datos oficiales.

DaTos GENMERALES

DATOS GEMERALES

DIREcCcION DE NOTIFICACION ACREDITACIONES

*N°® Censo 000000
*Centro Cenfro de formacidn SEXPE

Tipo de Via | CALLE

“Domicilio | Sevilla

Num 5  Poral Escalera Piso Letra
*Provincia | BADAIOZ
*Localidad | MERIDA e
*C.P: G800

*Centro Empleo
* Telefono

Fax

* Email

*Tipo Centro

Guardar

e Centros

CENTRO DE EMPLEQ DE MERIDA CIUDAD

987654321

correo@entidadformacion.com

| Centro propio de la comunidad

Ver Modificar datos Centro

En la segunda pestafia “Direccién de Notificacion”, indicaremos los datos donde deseemos que nos lleguen las
posibles notificaciones. Al igual que en el registro de entidad, por defecto tomara los datos ya rellenos y si queremos
cambiar los datos, pulsaremos sobre el seleccionable “Otra direccion”.
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DaTos GEMERALES DirECCION DE NOTIFICACION ACREDITACIOMES

DIRECCIGN DE NOTIFICACION

*Otra direccion @ [
* Responsable de Notificacion Sonia Blanco Tapia

*Domicilio de Notificacion  Avda. Constitucidn n° 6

* Provincia | BADAJOZ

*Localidad [MERIDA

bl 3¢ 5 06200

Guardar

e Centros er Modificar datos Centro

Una vez completados los datos de las dos primeras pestafias, pulsaremos el botdn “Guardar” para almacenar los
datos referentes al centro.

La tercera pestafia es denominada “Homologaciones”.

En esta pestafia podremos comprobar las
Acreditaciones/inscripciones definitivas que tiene nuestro centro.

DaTOS GENERALES DiRecCCION DE NOTIFICACION ACREDITACIONES

ACREDITACIONES/INSCRIPCIONES
F

ACREDITACIONES/INSCRIPCIONES

Se encuentra acreditado/inscrito en las siguientes especialidades

Censo Codigo Especialidad Formativa Homologacion Revision
a SSCEO110 DOCENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO 31/03/2015 03/12/2014
e Centros er Modificar datos Centro

Nota: si la entidad no pertenece a la Comunidad Autonoma de Extremadura, debera indicar las acreditaciones que
tengan activas desde esta seccién, para ello debe pulsar en el enlace “Afiadir Nueva Acreditacién/Inscripcion”

DaTos GENERALES DiIrRecoiéN DE NOTIFICACION ACREDITACIONES

ACREDITACIONES /INSCRIPCIONES

%] ACREDITACIONES ENTIDADES OTRA COMUNIDAD AUTONOMA

= Afiadir Mueva Acreditacidniinscripcidn

Crear Acreditacion/Inscripcion Convocatoria 2018
*Codigo de Especialidad | ADGCO1|
Especialidad CREACION Y GESTION DE EMPRESAS: AUTOEMPLEC

Guardar

Cod Especialidad
SSCBO110

Especialidad Formativa Opciones

DINAMIZACION, PROGRAMACION ¥ DESARROLLO DE ACCIONES CULTURALES [ml

Una vez actualizados todos los datos de nuestros centros, podemos empezar a utilizar realmente el programa.
Empezaremos describiendo las opciones y sub-opciones del menu principal. Dejaremos para el final la opcion de
Especialidades, ya que es la mas larga y compleja, siendo el objetivo real de esta aplicacion.



GESTION DE FORMACION Pagina: 9 de 30

Datos Entidad

Esta opcidn basicamente consiste en la posibilidad de actualizar los datos de la entidad en cualquier momento. La
disposicion es la misma que las tres primeras pestafias que ya explicamos para el registro.

extremaduratrabaja ( SEXPE
formacién

ENTIDAD SEXPE { Enfidad) Bienvenido: entidad Datos Acceso | Listado Especialidades | Salic

Modificar Datos de Registro

¥ Lo= campos marcados con el simbolo [*] Son Obligatorios
Rellene los datos de todas las pestaiias antes de pulsar a Guardar

ENTIDAD REPRESENTANTE DIRECCION BDE NOTIFICACION

Datos ENTIDAD

* Tipo Entidad | Prniada ,,‘

*Forma Social | sociedad Limitads v

Centros

La opcion “Centros” nos permite la gestion de todos los centros que pertenecen a la entidad. Al pulsar sobre esta
opcion, navegaremos hacia una pantalla, donde aparecera un listado de todos nuestros centros.

extremaduratrabaja 2 SEXPE
formacion

Entidad Formacién SEXPE (
Entidad)

Bienvenide: entidad-sexpe Datos Acceso Listado Especialidades Salir

Especdialidades | Centros | Usuarios | Info. Convocatorias | Anticipos

Listado de Centros | Atta Nuevo Centro |

Listado de Centros

Num Censo Centro de Formacion Localidad Qpciones
000000 Centro de formacién SEXPE MERIDA E:] [F-.I [-J
e Centras Listado de Centros

A la derecha de cada centro tenemos tres opciones, la primera opcion, reflejada con el icono de un lapiz nos llevara
a la pantalla de actualizacion del centro, que ya hemos explicado con anterioridad.

El segundo icono, que tiene la apariencia de una carpeta naranja, nos llevara a un listado de especialidades sobre
las cuales, este centro tiene la posibilidad de realizar solicitudes. Esta ventana se detallard completamente cuando
expliquemos el menu Especialidad.
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(i ] Sila especialidad viens marcada con elicono % indica que para su solicitud, el centro se encuentra acreditadofinscrito en la especialidad,

En el case de mostrar el icono % podra realizar su solicitud a mode de Autorizacion provisienal en cuyo caso, debe disponer de Acreditacion/inscripcion en otra especialidad de la misma
familia y 4rea profesional

Si desea realizar la solictud de una especialidad debe pulsar en elicono = para tener acceso al formulario de registro

Para ver informacion ampliada de la especialidad pulse en elicono =

Listado de especialidades formativas disponibles para su solicitud en Convocatoria 2018

I3 Codigo i}i Especialidad Formativa [‘;‘5 Centros de Empleo Opciones
B ccasasis PROMOCION PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUIERES ¥ L — E@J [’ﬁJ
DINAMIZACION DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE —~

8 ssceoz09 B o AN T TR Centro de Empleo de Azuaga [@_] )
= - e
% csceozoo Eéﬁ'ga%egl%rgn%ﬁrﬁ_q%{%ﬁ?ES DE TIEMPO LIBRE Centro de Empleo de Badajoz [ Y II [@_J ll—ﬂ]
= . ———
8 ssceoiio DOCENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLED  Centro de Empleo de Badajoz [ Y 11 [@.J ['ﬁ}
il cesins ﬁ%ﬁ'&ﬁ%‘“ PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUIERES Y Céntro de Empleo de Badajoz 1Y 1T [®] [uﬁj
8 ssceo3 INGLES B1 Centro de Empleo de Badajoz [ ¥ 1I L [ﬂj

El tercer icono, reflejado con una carpeta verde, nos llevara a una pantalla donde podremos ver reflejadas todas las
solicitudes que hemos realizado para este centro, tanto las ya registradas (por tanto, ya definitivas), como las que
estén en proceso de realizacion (borrador). Al igual que la opcién anterior, todo esto se explicara detalladamente
cuando expliquemos la opcién Especialidad.

A Alerta: LAS SOLICITUDES YA PRESENTADAS NO PUEDEN SER MODIFICADAS, CON POSTERIORIDAD.

Listado de las Solicitudes Realizadas en la Convocatoria 2018

Fr Especialidad = - .
Censo Centro Codigo [Eenhohisennico] Fecha Solicitud Prioridad Opciones
DINAMIZACION DE ACTIVIDADES DE

Centro de formacion TIEMPO L1BRE EDUCATIVO INFANTIL Y
SEXPE SSCB020%  jyENTL [’i] [M]

(Centro de Emplec de Azuaga)

R.
Telematico

000000

10
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Usuarios

Este apartado nos permitira la gestién de los usuarios de la aplicacién. Aqui podremos modificar nuestras
credenciales y crear usuarios para nuestros centros.

Al entrar en este apartado, podemos ver tres opciones que aparecen justo bajo la barra de menu: Listado de
Usuarios, Alta Nuevo Usuario y Datos de Acceso.

Listado de Usuarios

Como su propio nombre indica, en esta opcién podemos observar un listado completo de los usuarios que
pertenecen a nuestra entidad y a los diferentes centros que tiene la entidad.

extremaduratrabaja € SEXPE
formacion

Entidad Formacion SEXPE ( Bienvenido: entidad-sexpe Datos Acceso | Listado Especialidades | Salir

Entidad)

Info. Convocatorias

Listado de Usuarios | Alta Nuevo Ususrio | Datos de Acceso. |

Listado de Usuarios de la Entidad

0 i et ik St i e e D i ca e e h S e haia se Tk ars don el wnno I

Tipo Usuario Centro Opciones

[v] Centro Centro-3EXPE Centro de formacian SEXPE [’_} [m]

a Usuarios Listado de Usuarios de la Entidad

Para cada usuario del listado, tendremos las opciones de editar (reflejado en la aplicacion con el icono de un l&piz) o
borrar el usuario (reflejado con la opcion de una papelera).

Al pulsar la opcién de editar, iremos a la modificacion de los datos del usuario.

Aqui debemos rellenar los datos que queremos modificar, teniendo en cuenta que no se puede modificar el
campo usuario. Si el usuario que creamos/modificamos es de tipo centro, en la parte inferior tendremos que elegir
el centro al que pertenecera este usuario. Este campo no aparecera si el usuario es de tipo entidad. Esta pantalla es
la misma que aparece si pulsamos la pantalla Alta de Usuario.

Modificar Usuario

DATOS GENERALES

DATOS GENERALES

*Tipo de Usuario | Centro -

‘Usuario  Centro-SEXPE
Nombre  centro-sexpe
"Contrasefa Nueva

"Wuelva a Introducir la Nueva
Contrasefia

*Centro | 000000 Centro de formacién SEXPE v

["] Campos obligatorios

Guardar

@  vsuros Modificar Usuario

11
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Datos de Acceso

En este apartado podremos cambiar las credenciales de acceso que utilizamos para entrar en la aplicacion:

Modificar Datos de Acceso al Sistema

DaTos GENERALES

DATOS GENERALES

*suario entidad-sexpe

Nombre Entitidad Formacién SEXPE
*Contrasefia Actual
*Nueva Contrasefia

“Juelva Introducir Nueva
Confrasefia

[¥] Campos obligatorios

Guardar

Info. De Convocatoria

Esta seccion tiene caracter meramente informativo, en ella podremos ver todas las especialidades que se han
convocado en esta convocatoria y ver los detalles de la especialidad.

Dispondremos de un filtro para buscar una especialidad con mayor comodidad. Para ello pulsamos sobre la opcion
“Realizar busqueda” y seleccionamos el centro de empleo de la que queremos ver las especialidades.

Informacion de las Convocatorias
H Realizar bisqueda

Buscador Convocatorias

Convocatoria: | Convocatoria X000 ~

Centros Empleo | Centro de Empleo de Hervds

Buscar

o Las iss activas se i ifi por el color verde.

12
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Al pulsar sobre el boton “Buscar”, obtendremos el listado de especialidades ofertadas en la convocatoria marcada.

B Si exinte igin cenio i i jente en la idad se ificars con el icona ), en el caso B se itadali =n ofrs islidad de la misma

familia y drea y con el icono . La entidad ne tiene centros con itacid ipcion en la misma i ni en ofra de la misma familia y drea.

Listado de especialidades de la convocatoria en Centro de Empleo de Hervas

=) Codigo = Especialidad Formativa Opciones
S ADGDO308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

=l ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS DEPENDIENTES EM INSTITUCIONES

0 S5C50208 S TAllEs
0 SSCE03 INGLES B1

S S5CB0209 DINAMIZACION DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE EDUCATIVO INFANTIL Y JUWVENIL

Si queremos ver los detalles cualquiera de las especialidades, pulsaremos sobre el icono de la derecha con forma
de ojo.

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

Cert. profesionalidad Si

Listado de las Centros de Empleo que ofertan la iali enla ia Ci ia 2018

Convocatoria 2018 { Desde 24/05/2018 Hasta 20/06/2018)

Centro de Empleo de Alburquerque

Centro de Emplec de Badajoz Il

Centro de Emplec de Barcarrota

Centro de Empleo de Caceres Ciudad
Centro de Empleo de Caceres Comarcal
Centro de Emplea de Coria

Centro de Empleo de Guarefia

Centro de Emplao de Hervas

Centro de Empleo de Jaraiz de la Vera
Centro de Emplec de Miajadas

Centro de Emplec de Montijo

Centro de Emplec de Navalmoral de la Mata
Centro de Empleo de Olivenza

Centro de Empleo de Orellana [a Vieja
Centro de Empleo de Plasencia

Centro de Empleo de Villanueva de la Serena

13
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Especialidades

Esta es la seccion donde podremos ver y gestionar todas las solicitudes realizadas y ver las especialidades sobre
las que cualquiera de nuestros centros puede solicitar. Es importante explicar este punto. Aqui no apareceran
todas las especialidades de la convocatoria, sino Unicamente aquella sobre las cuales nuestra entidad podra realizar
una solicitud, es decir, sélo aparecen las especialidades para las cuales cumplimos los requisitos, que vienen
especificados en el decreto de la convocatoria.

"o«

La seccion “Especialidades” tiene tres partes, “Listado y Nuevas Solicitudes”, “Mis Solicitudes” y “Zona Comun
Solicitudes”

Datos Entidad s idades | Centros | Usuarios | Info. Convocatorias | Anficipos

Listado y Muevas Solicitudes | Mis Sclicitudes | Zona Comin Solicitudes |

Para poder optar al listado de las especialidades que podemos solicitar, obligatoriamente se debe completar, la
seccion de “Zona Comun Solicitudes”, mostrando en pantalla el siguiente mensaje (siempre y cuando no exista
informacion guardada es este apartado).

Listado de Especialidades Formativas

A Alerta: Se ha detectado, que no ha actualizado los datos comunes de las solicitudes correspondientes a esta convocatoria.
Para poder optar al listado de especialidades y poder realizar las solicitudes, debe actualizar los datos

Insertar datos comunes de las solicitudes: (Click para actualizar los datos)

e Especialidades Listado de Especialidades Formativas

Zona Comun de Solicitudes

Al pulsar en el “enlace anterior”, o desde el submenu “zona Comun de Solicitudes”, se muestra un formulario de
datos correspondiente a toda la informacion general para todas las solicitudes de la entidad en esta convocatoria.

Podemos ver dos pestafias:

a. Datos generales: cuya informacién es comun en todas las solicitudes con independencia a la
especialidad solicitada, por tanto, una vez relleno esta informacién los datos seran volcados a cada
una de las solicitudes que se realicen con posterioridad.

b. Documentacion adjunta: apartado desde el cual se podran incluir la documentacién marcada como
ADJUNTA, correspondiente al apartado de “Documentos que se debe aportar junto a la solicitud” de
la pestafia anterior.

14
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PESTANA DATOS GENERALES

Datos comunes de las solicitudes, en la Convocatoria XXXX
DOCUMENENTACION ADJUNTA

*D./Dia. Representante Legal

A Rlerta: Compruebe que el Representante Legal sea el comecto, si necesita actuslizar
informacién acceda a la seccién ENTIDAD y modifigue la infarmacién.

El firmante de la presente solicitud (persona fisica/representante de la entidad, en caso de persona juridica) DECLARA:

= Que conoce y ACEPTA las condiciones derivadas de la concesion de subvencion para ejecutar acciones formativas de la oferta
preferente del SEXPE, al amparo de la Orden de 18 de Octubre de 2019 (DOE N® 206, de 24 de octubre) y modificaciones
posteriores, de la orden de convocatoria y de la resolucion de concesion.

= Que el solicitante no se halla incurso en ninguna de las circunstancias establecidas en los apartados 2 y 3 del articulo 12 de Ia Ley
6/2011, de 23 de marzo de subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

« Que, a efectos de la sustitucién de documentos que deben acompafiar la solicitud, los datos y documentos aportados en la
tramitacion de la acreditacion y/o inscripcion en el Registro de Centros y Entidades de Formacion Profesional para el Empleo (art.
20.3 Orden de 18 de Octubre de 2019 (DOE N® 206, de 24 de octubre)):

® siguen vigentes a fecha de presentacién de la solicitud
O No siguen vigentes, aportandose los documentos actualizados con la presente solicitud

¢ Que el solicitante no ha solicitado y/o recibido otras ayudas o subvenciones para la misma finalidad que la que se solicita. En caso
de haber solicitado y/o recibido ayuda para la misma finalidad, los datos referidos a dicha financiacién son los siguientes:

Afiadir
ESTADO DE TRAMITACION
FECHA ORGANISMO TIPO DE AYUDA IMPORTE (Solicitada, concedida y/o pagada) OPCIONES

No Existen Datos

DATOS DE LA FERSONA REPRESENTANTE

Caracter Representacion: Cédigo sequro verificacion poder:
(Estatutos/Poder) (solo en caso de poder notarial)

ALTA DE TERCEROS. DATOS BANCARIOS PARA EL PAGO

M Merta: NO SERA NECESARIO EL SELLO DE LA ENTIDAD BANCARIA S| LA CUENTA BANCARIA YA ESTA DADA DE ALTA EN SUBSISTEMA DE TERCEROS DE LA JUNTA DE
EXTREMADURA

*Entidad Financiera:
*IBAN:
Firmante Entidad Bancaria:

Solicitante:

* ASPECTOS TECNICOS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

b.1) Instrumentos de seguimiento evaluacion y control de la calidad de la formacion

- Dispone de certificado de calidad en vigor bajo la norma 1SC 9001, expedido por entidad Si() No@
acreditada por la Entidad Nacional de Acreditacion (ENAC), en los que se incluya la actividad en
materia de formacion:

- Dispone de certificados de calidad en vigor EFQM cuyo alcance incluya la materia de formaciény  Si()  No@
un nivel de excelencia europea 200 + o superior:

A Merta: Para poder valorar este apartads se deberd remitir copia compulsada del certificado de calidad junto con la copia compulsada de la factura del pago de |a anualidad del ejercicio
en curso y &l comespondients cargo bancario
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OPOSICION A QUE EL SEXPE CONSULTE DE OFICIO LOS DATOS Y DOCUMENTOS
(SOLO RELLENAR CUANDO EL SOLICITANTE SE OPONGA A DICHA CONSULTA)

O

SE OPONE a que el SEXPE compruebe los datos de identidad personal del solicitante, en caso de persona fisica, o del
representante legal de la entidad solicitante, en caso de persona juridica, que obren en sus archivos, bases de datos u otros fondos
documentales o mediante los servicios ofrecidos por el Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica, como prestador del Sistema de
Verificacion de Datos de Identidad (SVDI).

SE OPONE a que el SEXPE compruebe que el solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Seguridad Social, a
efectos de percepcion de subvenciones publicas.

SE OPONE a que el SEXPE compruebe que el solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Agencia Estatal de la
Administracién Tributaria, a efectos de percepcién de subvenciones plblicas.

SE OPONE a gue el SEXPE compruebe que el solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Hacienda de la
Comunidad Autdnoma de Extremadura, a efectos de percepcién de subvenciones plblicas.

SE OPONE a que el SEXPE compruebe la escritura publica de constitucion y los estatutos vigentes de |a entidad solicitante.

SE OPONE a que el SEXPE para que compruebe la copia simple del poder del representante de la entidad solicitante (Unicamente
en el caso de que el poder de representacion se haya elevado a pablico ante notario).

DOCUMENTOS QUE SE APORTAN JUNTO CON LA SOLICITUD:

Copia del Documento de identidad en caso de personas fisicas o nimero de identificacion fiscal de la entidad. en caso de

personas juridicas y del documento de identidad de la persona que actla en nombre y representacion de la persona juridica
solicitante, en el caso de que el solicitante se haya opuesto, marcando la casilla correspondiente de la solicitud, a la comprobacién de oficio
de dichos datos por el drgano gestor, en sus archivos, bases de datos u otros fondos documentales o mediante los servicios ofrecidos por
el Ministerio prestador del Sistema de Verificacion de Datos de Identidad (SVDI).

En el caso de personas juridicas, copia de poder bastante en derecho que acredite las facultades de representacion del

firmante de la solicitud para actuar en nombre de la entidad solicitante, salvo que se autorice la obtencion de una copia simple
del poder notarial, indicando el Codigo Seguro de Verificacion (CSV), en cuyo caso la comprobacién se realizara de oficio por el érgano
gestor.

Copia de la escritura plblica o documento de constitucion y/o los estatutos debidamente legalizados, segln proceda,

debidamente inscritos en el registro correspondiente, en el caso de que el solicitante se haya opuesto, marcando Ia casilla
correspondiente de Ia solicitud. a la comprobacion de oficio de dichos datos por el érgano gestor, a través de redes corporativas o consulta
a las plataformas de intermediacion de datos u ofros sistemas electrénicos habilitados al efecto. Se exceptia de la presentacion de estos
documentos a las administraciones o entidades pablicas.

Certificados originales de hallarse al corriente de sus obligaciones fiscales y tributarias con el Estado, con la Hacienda de la

Comunidad Auionoma de Extremadura y frenfe a la Seguridad Social, en el caso de que el solicitante se haya opuesto,
marcando la casilla correspondiente de la solicitud, a la comprobacion de oficio de dichos datos por el 6rgano gestor, a través de redes
corporativas o consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto.

 Certificados originales expedidos por el 6rgano competente de cada uno de Ios Servicios Plblicos de Empleo afectados,

a efectos de la valoracion de los criterios establecidos en el articulo 22 21, letras A), B) y D) de la Orden 18 de octubre
de 2019 y para |a aplicacion de los criterios de minoracion establecidos en el articulo 22.2.11 de la Orden 18 de octubre de 2019, para
acciones formativas que no hayan sido promovidas u organizadas por el SEXPE.

« Cualquier ofra documentacion que la entidad estime de interés a efectos de la valoracion de su solicitud y que tengan
relacion con los criterios recogidos en el articulo 22.2. de la Orden 18 de octubre de 2019,

o E! apartade marcado con el sl'rpbala [] Es Obligatorios.
Hasta que no pulse en el BOTON GUARDAR, las solicitudes ya creadas en estade BORRADOR, no seran actualizadas.

Guardar

En los documentos que se aportan, puede existir varias opciones:

datos

1: Opcion desactivada: no hace falta insertar ninguna informacion.

2. Adjunta: si marca este valor, en la pestafia “Documentacion adjunta”, requerira subir el archivo digital.

3. No adjunta: automaticamente se despliega un formulario de datos, existiendo dos posibilidades, que los

del formulario sean obligatorios (*), u opcionales en cuyo caso se pueden dejar en blanco.

No Adjuntn | o Cerlificados originales de hallarse al corriente de sus obligaciones fiscales y tributarias con el Estado, con |a Hacienda de

la Comunidad Autdnoma de Extremadura y frente a la Seguridad Social, en el caso de que el solicitante se haya opuesto,

marcando la casilla correspondiente de la solicitud, a la comprobacion de oficio de dichos datos por el 6rgano gestor, a fravés de redes
corporativas o consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto.

*Fecha de Presentacion: i:J

*QOrgano Gestor:

*N° Expediente:
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NOTA: debe asegurarse, de que los datos sean correctos ya que, aunque puede ser modifica la informacion
en cualquier momento, las solicitudes “ya finalizadas” no podra actualizarse con la nueva informacion.

Una vez relleno los datos, debe pulsar en el boton “Guardar” para actualizar la informacién.

PESTANA DOCUMENTACION ADJUNTA

En esta pestafia, se deberan adjuntar los archivos digitales requeridos, en funcién de las opciones marcadas en la
pestafia descrita anteriormente.

En la parte superior, se encuentra el formulario de datos para subir los documentos, y en la parte inferior muestra un
listado de los archivos ya insertados en el sistema.

() Debe tener en cuenta que para poder tramitar Ia soli pravismente se debera de y adjuntar los documentos que se especifican que adjunta, =n los casas de no autorizar a
I admi idn a realizar las

Datos comunes de las solicitudes, en la Convocatoria XXXX

DTS GERAS TSNS DoCUMENENTACION ADJUNTA

ADJUNTAR DOCUMENTACION

*Tipo de documento: [ -
*Archivo Adjunto: Mo se ha seleccionado ningtin archivo
Descripcion:

Guardar

o El apartado marcado con el simbele [7] Es Obligatorios.
El tamafic méaximo del archive no debe superar SMb.

Documentos adjuntos a todas las solicitudes de la Convocatoria XXXX

Documento adjunto T recha T  pciones —

Mo hay documentos adjuntos a la solicitud

Debe tener en cuenta que como maximo los archivos adjuntos no pueden superar un tamafio de 5Mb.

Para Finalizar las solicitudes debe tener insertados OBLIGATORIAMENTE los documentos que se muestran en el
desplegable “Tipo de Documento”

Listado y Nuevas Solicitudes

Antes de empezar, es importante leer bien los avisos que aparecen tras pulsar la opcion “Especialidades” en el
menu principal.

Hay que recordar que una vez guardada y registrada la solicitud, tal como dice el primer aviso, habra que imprimir y
entregar el pdf resultante. Ademas, debemos recordar que cuando la solicitud ha sido registrada, no se podran
realizar modificaciones sobre ella.
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Aclarado el primer punto, debajo de los avisos veremos las solicitudes a las cuales podemos optar en los distintos
centros de empleo.

i} Sila especialidad viene marcada con el icono ® indica gue para su solicitud, el centro se encuentra acreditado/inscrito en la especialidad.

En el caso de mostrar elicono % podra realizar su solictud a modo de Autorizacion provisional, en cuyo caso, debe disponer de Acreditacion/inscripcion en otra especialidad de la misma
familia y area profesional

5idesea realizar la solictud de una especialidad debe pulsar en el icono L para tener acceso al formulario de registro
Para ver informacidn ampliada de la ezpecialidad pulse n el icono =

Listado de especialidades formativas disponibles para su solicitud en Convocatoria 2018

[al

: Codigo = Especialidad Formativa 2] Centros de Empleo Opciones
B e E%%gg%c’m PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y Ceitro de Emplés de Almadraleio @] [,@}
Ssscamos UG R OGAT MRARES O TIEvPO sRe Centro de Empleo de Azuags © =
8 sscBoz209 Eéﬁ%ﬂ#%gl%ﬁ%ﬁﬁg%{&ﬁ?fs DE TIEMPO LIBRE Centro de Empleo de Badajoz 1Y II L@] [ﬁ]
'8 sscE0110 DOCENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEQ  Centro de Empleo de Badajoz 1Y 11 [@J [ﬂ]
e E%%'E.E%ON PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y Centra de Empleo de Badajoz 1Y 11 [@] {ﬁ]
‘ SSCE03 INGLES B1 Centro de Empleo de Badajoz 1Y II @] {ﬁ]
® s=cEos ALEMAN A1 Centro de Empleo de Badajoz 1Y II [Q] [@Q]

La explicacion de los iconos de este listado, lo tenemos en un aviso justo encima.

Ademés de estos iconos, volvemos a ver el icono con forma de ojo, que al igual que en apartado de “Info. De
Convocatoria”, sirve para ver los detalles de la especialidad.

A la derecha del todo tenemos el icono de una carpeta, al pulsar sobré él, accederemos a la creacion de la solicitud
donde podremos rellenar toda la informacion requerida.
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Mis Solicitudes
En esta segunda opcion dentro de “Especialidades”, podremos ver todas nuestras solicitudes creadas o en fase de
creacion.

Mis Solicitudes

@ Por defecto se muestran las solicitudes de las convocatorias activa.

5 Realizar bisqueda

@ SE RECUERDA QUE, UNA VEZ CUMPLIMENTADA LA SOLICITUD, LOS SOLICITANTES DEBERAN IMPRIMIR DICHO MODELO Y DARLE REGISTRO, EN FORMATO PAPEL, EN LAS
(OFICIHAS DE REGISTRO REFERIDAS EN EL ARTICULO 7.2 DE LA ORDEN DE CONVOCATORIA.

Una vez realizado el registro debera adjuntar una copia escaneada de la solicitud, en la aplicacién, para ello debe pulsar en el icono . que aparece en columna
opciones.

A Alerta: LAS SOLICITUDES YA PRESENTADAS NO PUEDEH SER MODIFICADAS, CON POSTERIORIDAD.

Listado de las Solicitudes Realizadas en la Convocatoria 2018

R. 6di Especialidad = - =
Telematico = CeNse Centro Cédigo {Centro de empleo) Fecha Solicitud Prioridad = Opciones
Centro de formacid ARSI B AT RIRTR RS
entro de formacion
000000 geype SSCB0209  jyeNTL [’il[ml
(Centro de Empleo de Azuaga)
5 DOCENCIA DE LA FORMACION = (=
A oooooo SERER delioppackn SSCED110 PROFESIONAL PARA EL EMPLEQ 25/05/2018 11:55:46 ['j] L
PF201800004 (Centro de Empleo de Badajoz 1Y II) - =
e Especialidades Mis Solictudes

Si la solicitud esta en estado borrador, podemos seguir completandola cuando queramos, pulsando el icono de la
carpeta, o eliminarla, pulsando el icono de la papelera.

Si la solicitud se ha completado y pulsado en el botén registrar, el campo Registro Telemético, es rellenado
automaticamente por la aplicacion, y se podra obtener la solicitud en formato PDF. A partir de este momento

veremos un nuevo icono = desde el cual se accede a una zona interna de la solicitud, para poder adjuntar
documentacion.
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Adjuntar documentos al Expediente de Solicitud
~ Informacion de la Solicitud PF201800004
12121212M representante juridico

Mimero de Censo: 000000

Especialidad: (SSCE0110) DOCENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLED

@ SE RECUERDA QUE, UNA VEZ CUMPLIMENTADA LA SOLICITUD, LOS SOLICITANTES DEBERAN ADJUNTAR EL MODELO REGISTRADO ESCANEADO, CON TODO AQUELLOS
DOCUMENTOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS.

HH Afadir Documentos Adjuntos

Adjuntar Documentos

~

*Archivo Adjunta: Mo se ha seleccionado ningtin archivo.

Anadir

*Inserte los datos obligatorios
*Unicamente podra subir un dnico archivo del ipo "Solicitud registrada”, si desea modificar el archivo o la informacién asociada a el del registro de entrada, elimine al
adjunto yvuelva a insertar el archivo con los datos correctos.

Documentos adjuntos a la solicitud PF201800004

*Tipo de documento:

Tipo Documento adjunto Fecha Opciones
No hay documentos adjuntos a la solicitud

@ Ezpecialidades Mig Solictudes Adjuntar documentos al Expediente de Solictud

Es Recomendable, una vez finalizada la solicitud y dada registro, en formato papel en las oficinas de registros
destinadas para ello, realizar una copia digital y adjuntar dicho archivo en esta seccion. Para ello se debera indicar
el tipo de documentos "Solicitud registrada” y rellenar la informacion del registro asignado.

MR Afiadir Documentos Adjuntos

Adjuntar Documentos

*Tipo de documento |So|icwtud registrada ~
“Archivo Adjunta: No se ha seleccionado ningiin archivo
*Fecha Entrada Registro [;j dd/mm/aaaa

*Hora Entrada Registro HH | MM - S5

“Num. Registro:

Oficina de Registro:

Ariadir

*Inserte los datos obligatorios
*Unicamente podrd subir un (inico archivo del tipo “Solicitud registrada”, si desea madificar el archivo o la informacién asociada a el del registro de entrada, elimine al
adjunto yvuelva a insertar el archive con los datos correctos.

20



GESTION DE FORMACION Pagina: 21 de 30

Creacion de la Solicitud

Para iniciar el proceso de creacion de la solicitud pulsaremos sobre el icono de la carpeta de la especialidad que
deseemos solicitar, desde el apartado “Listado y Nuevas Solicitudes”. Una vez pulsado, vemos la siguiente pantalla.

PINGENALNITINIY | ESPECIALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD DE FORMACION SOLICITANTE

Mombre o Razén Social (1) representante juridico N.I.LF (1) | 12121212M
Domicilio Constitucién Num:6 Esc: Piso: Letra: Localidad MERIDA

Provincia BADAIOZ Codigo Postal 06800 *N® Censo
Teléfono 924835858 Fax

Correo electrénico correo@entidadformacion.com

2. DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE ¥ DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Representante Sonia Blanco Tapia D.N.I/N.LLF  12121212M
Cédigo seguro

Caracter verificacion

Representacion poder (solo en

(Estatutos/Poder) caso de poder
notarial)

Destinatario Soniz Blanco Tapia

Domicilio notificacién Avda. Constitucion n® 6 gggtigi) 06800

Localidad VILLANUEWVA DE LA SERENA Provincia BADAIOZ

Correo electrénico

3. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DONDE SE IMPARTIRA LA FORMACION

*Situacion Acreditacién/inscripcion R O Insaita / Aoreditade N° CENSO: )
registro centros y entidades de formacion
de la C.A. Extremadura () Solicitada aceditacién/insaipcién
*Nombre *N.I.F

P
*Domicilio PEIS]EBIFD
*Localidad *Provincia BADAIOZ

*Télefono Fax

@ *Debe rellenar los datos obligatorios.

Complete las cendas del formulario de color gris

Guardar

VVemos que aparece una pantalla con dos pestafias. Por defecto, se encuentra marcada la opcién “Datos
Generales”, en la cual se debe insertar lo primero, el nimero de censo del centro de formacién que solicita la
subvencion, y automaticamente se activaran los campos necesarios para seguir completando la informacion.

Un centro solo puede estar realizando una solicitud sobre la misma especialidad simultaneamente. Es decir, si ya
existe un borrador de un centro sobre una especialidad concreta, hasta que se complete o se elimine este
borrador, no se podra comenzar otra solicitud para la misma especialidad por el mismo centro. Si intentamos
por error, comenzar otra solicitud, en el campo “n° de censo” no aparecera el centro, por lo que si sdlo tenemos un
centro que puede optar a esta especialidad, no podremos seleccionar ningun centro.

Debe ir completando aquellos valores del formulario (definidos con un fondo gris), teniendo en cuenta aquellos
valores marcados con el simbolo (*), que son obligatorios para poder finalizar la solicitud.

Es recomendable ir guardando la informacién cada vez que se rellena un apartado para no perder la informacion.
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En la pestafia Especialidad, vemos los datos referentes al tipo de solicitud y dato de la especialidad que se esta
solicitando (esta informacién es completada automaticamente).

DATOos GENERALES ESFEE]AIDAD

4. DATOS DE LA ESPECIALIDAD FORMATIVA

Familia profesional SERVICIOS SOCIOCULTURALES ¥ A LA COMUNIDAD
codigo SSCED110 Especialidad EI‘\%JIE’{EEHKIJCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL PARA EL

E:fr:atrrgnn:l:ti:aEmpleo de Centro de Emplec de Badajoz I ¥ 11

5. MODALIDAD DE ACCESO A LA SUBVENCION

* Por tener acreditada/inscrita |la especialidad a fecha de publicacidn de la orden de

Modalidad de acceso a la convocatoria

subvencion * Mediante autorizacién provisional

Posteriormente, pulsaremos el botdon Guardar y esperaremos unos segundos, si todo es correcto, la solicitud se
volvera a cargar de nuevo, pero esta vez, mostrara nuevas pestafias para completar la informacion.

DaTtos GENERALES | EspeciaLipap [RGB NS LT DECLARACIONES | ANEXOS | FinaLizar

DATOS PARA LA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE VALORACION DE LA SOLICITUD EN LA coNvOocCATORIA 2018

(Articulo 53.2 Decreto 97/2016, de 5 de Julio, modificado por el articulo Unico y disposicion transitoria tnica del Decreto 43/2017, de
12 de abril(DOE N° 74, 18-09-2017).)

A Alerta: Articulo Gnico. Seis del Decreto 43/2017, de 12 de abril por el gue se modifica el Decreto 97/2016, de 5 de julio. " h) Para la acreditacion de los criterios de valoracion establecidos
en el articulo 53.2.1 apartados A}, B}, C} y D) cuando se trate de acciones formativas que no hayan sido promovidas u organizadas por el Servicio Extremefio Piblico de Empleo, los
centros y entidades solicitantes deberdn presentar, una certificacion de dichos extremos expedidas por el drgano competente de cada uno de los Servicios Plblicos de Empleo afectados

E | A) CAPACIDAD ACREDITADA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE PARA DESARROLLAR LA ACCION FORMATIVA (MAXIMO 22.5 PUNTOS)
A.1) Experiencia en la gjecucion de acciones de formacién profesional para el empleo, en la modalidad presencial (mdximo 7.5 puntos):

A.1.1) Experiencia en la ejecucion de acciones organizadas o promovidas por el SEXPE.

a.1.1.1 Experiencia especifica en la imparticién de acciones de formacién profesional para el empleo, organizadas o promovidas por el SEXPE a
través de convocatorias plblicas.en las tres (ltimas convocatorias con datos consolidados (2014, 2015 y 2016):

Marcar en caso de cumplir este criterio O

a.1.1.2 Experiencia especifica en la imparticion de acciones de formacion profesional para el empleo, organizadas o promovidas por el SEXPE
bajo otras formulas juridicas (subvenciones nominativas, encargos a empresas plblicas, convenios de colaboracion con entidades u organismos
publicos, proyectos en los que participe el SEXPE junto con ofras entidades u organismos plblicos),_en las tres (ltimas convocatorias con datos
consolidados (2014, 2015 y 2016):

La pestafia “Solicitud Subvencidn” contiene todos los apartados que se requieren segun la orden de la convocatoria,
algunos de ellos, son rellenados automaticamente por la aplicacion, como:

- a.1.1.1 Experiencia especifica en la imparticion de acciones de formacién profesional para el
empleo, organizadas o promovidas por el SEXPE a través de convocatorias publicas, en las tres
ultimas convocatorias con datos consolidados

- a.2.1 Valoracién en la ejecuciéon de acciones formativas dirigidas prioritariamente a personas
trabajadoras desempleadas, vinculadas a la familia profesional a la que pertenece la especialidad
solicitada, que hayan sido financiadas por el SEXPE en la Ultima convocatoria con datos consolidados

- b.3.1 Numero de alumnos/as formados/as con resultado positivo en la ejecucion de acciones
formativas dirigidas prioritariamente a personas desempleadas, organizadas o promovidas por el
SEXPE,_en las tres ultimas convocatorias con datos consolidados

- d.1.1 Acciones formativas organizadas o promovidas por el SEXPE
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Igualmente se permite insertar nueva informacion, que se crea conveniente y no se encuentre incluida,
para ello se debe pulsar en el botén “ANADIR” a excepcion de dos apartados el b.3.1y el d.1.1

Se describe uno de los apartados a.1.1 ya que en la mayoria de los casos es igual su funcionalidad.
Apartado A.1.1

En este apartado si no se ha insertado nada de forma automatica, podra acceder al formulario e insertar
nueva informacion marcando el clic correspondiente a: “Marcar en caso de cumplir este criterio”.

a.1.1.1 Experiencia especifica en la imparticion de acciones de formacion profesional para el empleo, organizadas o promovidas por el SEXPE a
través de convocatorias plblicas,en las tres dltimas convocatorias con datos consolidados (2014, 2015y 2016):

Marcar en caso de cumplir este criterio
Adtadir

CODIGO DENOMINACION ACCION N° DE DURACION EN ESPECIALIDAD/FAMILIA-AREA OPCIONES
ESPECIALIDAD FORMATIVA CURSO HORAS PROFESIONAL

No Existen Datos

Al pulsar en el botén “Afiadir’, se muestra el formulario que debe rellenar con la informacion requerida del
apartado. Hay que tener en cuenta que los datos marcados con el simbolo (*) son obligatorios para poder
guardar la informacion.

DaTos REQUISITO Al.1.1 - EXPERIENCIA ESFECIFICA EN LA IMPARTICION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEG, ORGANIZADAS O
PROMOVIDAS FOR EL SEXPE A TRAVES DE CONVOCATORIAS PUBLICAS,EN LAS TRES ULTIMAS CONVOCATORIAS CON DATOS CONSOLIDADOS (2014, 2015 v 2016)

*Denominacidn Accidn de Formacién ‘

*Ndmero Curso ‘

*Duracidn en horas ‘

Los datos marcados con *son obligatorios

Los datos insertando se mostrara en el listado correspondiente con el apartado, como se puede observar en la
imagen.

a.1.1.1 Experiencia especifica en la imparticion de acciones de formacion profesional para el empleo, organizadas o promovidas por el SEXPE a
través de convocatorias plblicas.en las tres Olfimas convocatorias con dafos consolidados (2014, 2015 y 2016}

Marcar en caso de cumplir este criterio

Afiadic
DENOMINACION ACCIGN DURACION | ESPECIALIDAD /FAMILIA-
ESPECIALIDAD _ N®DECURSO | 'EN HORAS AREA PROFESIONAL | OPCIONES
EL DEPORTE COMO HERRAMIENTA MISMA FAMILIA ¥ AREA
SSCBO04PO DINAMIZADORA 125698 PROFESIONAL Lo

Podremos editar o borrar este registro en cualquier momento, para ello utilizaremos las opciones de la derecha,

siendo el icono de la libreta ( Lii) la opcion para editar y el icono rojo (€ ) el encargado de borrar el registro.
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Apartado B1

No se puede modificar la informacion, ya que corresponde con la insertada en la “zona comin de solicitudes”

E | B) ASPECTOS TECNICOS DE LAS ACCIONES FORMATIVAS (MAXIMO 27.5 PUNTOS)

b.1) Situacion de la entidad o centro de formacion respecto de la implantacion de un sistema o modelo de calidad (maximo 10 puntos):

- Dispone de certificado de calidad en vigor bajo la norma 13O 9001, expedido por enfidad acreditada ~ Si No
por la Entidad Nacional de Acreditacion (ENAC), en los que se incluya la actividad en materia de

formacion:

- Dispone de certificados de calidad en vigor EFQM cuyo alcance incluya la materia de formacién y un  Si No

nivel de excelencia europea 200 + o superior:

Hay que ser especialmente cuidadoso rellenando esta pestafia, pues todos los apartados tienen que tener
concordancia. Por ejemplo, si en el apartado C se escribe que se existe un compromiso de contratacion y se
especifica que el numero de contratos a jornada completa y por tiempo indefinido es de 1, en la tabla inferior, la
suma de todos los indefinidos tiene que ser 1. Si no coinciden estos valores, al pulsar el boton “Guardar’, se
producira un error y nos informara de ello.

B c) COMPROMISO DE CONTRATACION (MAXIMO 15 PUNTOS):

Compromiso de contratacion

- Contratos a jornada completa y por tiempo indefinido 1
- Contratos a jornada completa y por 6 o0 mas meses 0
- Contratos a media jornada y por 12 o mas meses 0

e e mpresa 1 Localidad | Indefindos: Media jornada

representante juridico EIEIERL?&\JAJEVA DE LA

Recuerde pulsar en el boton “Guardar” una vez completada la informacion.

La pestafia “Anexos” no siempre sera visible. Unicamente aparecera si la solicitud es de “Autorizacion
Provisional’, debiendo rellenarse lo datos solicitados obligatoriamente.

Esta pestafia estd dividida en dos zonas, el Anexo |, referente a las instalaciones y el Anexo I, referente al
material.

Para introducir las instalaciones que necesitemos, pulsaremos sobre “Afiadir Nueva Instalacion”, rellenaremos los
datos solicitados y pulsaremos en “Guardar”. Veremos que debajo se van a afiadiendo las instalaciones que
vayamos indicando.
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El centro consta de las instalaciones y equipamientos necesarios suficientes para el desarrollo de la especialidades que
solicite segun la descripcion siguiente:

HH Afadir Mueva [nstalacion
*Tipo de Instalacion
* Murm Total
“ Metros?
" CitwdaiPlaza
*Provincia CACERES

“Municipiodocalidad (2 ALMARAZ

*Regimen 2
Aifiadir
Tipo Num Metros Cuadrados Opciones
Aula 1 150 [!] |m|

- Situadaiz en:
CitwdaMlaza | Conguistadores del Nusvo Munda n® 1
Provincia | CACERES
Municipio | ALMARAZ

Régimen | En propiedad

Dentro del Anexo |, deberemos rellenar informacién adicional, como los equipos amortizables, el nimero de salas y
despachos, etc.

Mas abajo encontramos el apartado referente al Anexo Il, donde procederemos de igual manera, pulsaremos sobre
la opcion “Afiadir Nuevo Equipo o Material”. Una vez introducidos los datos, pulsaremos “Guardar” y observaremos
que nuestros equipos se van afiadiendo al listado.

Dotacion: equipo y material. Elementos principales del equipo (equipo amortizable).

H Afiadir Muevo Equipo o material
* Cantidad

* Denominacion y
especificaciones tecnicas

"EnPropiedad | yo o«

*Fecha Adguisician igj
Afiadir
Cantidad Especificaciones En Propiedad Fecha A. Opciones
15 Pontétiles 8w 04062012 (#)(m

Por Gltimo, tenemos la pestafia “Finalizar’, que como su propio nombre indica, sirve para finalizar la solicitud y
registrarla definitivamente. Recordamos que una solicitud ya registrada no se puede modificar.

Una vez completados todas las pestafias, y estando seguros de haber completado toda la informacién, pulsaremos
sobre el botdn “Registrar”.
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DaTos GENERALES | ESPECIALIDAD | SOLICITUD SUBVENCION DECLARACIONES | ANEXOS m

DATOS DE CONFIRMACION ¥ AUTORIZACIONES

@ Siha finalizade la solictud pulse en Registrar, Recuerde gue si pulsa esta opcion ya no podra moedificar la solicitud.

SE RECUERDA QUE, UNA VEZ CUMPLIMENTADA LA SOLICITUD, LOS SOLICITANTES DEBERAN IMPRIMIR DICHO MODELO Y DARLE REGISTRO, EN FORMATO PAPEL, EN LAS

OFICINAS DE REGISTRO REFERIDAS EN EL ARTICULO 7.3 DE LA ORDEN DE CONVOCATORIA.

Una vez i el regi: debera adj una copia da de la solicitud, en la icacién, para ello debe pulsar en el icono 1= que aparece en columna

opciones, del listado correspondiente al apartado de Mis solicitudes.

Registrar

A continuacién, el programa nos dara un aviso indicandonos que se ha guardado correctamente y nos mandara a la
pantalla de “Mis Solicitudes”, donde veremos que nuestra solicitud finalizada tiene ya asignado un codigo de

Registro Telematico (Reg. Telem).

R. r Especialidad - P -
Telematico Censo Centro Codigo (Centrodeiemples) Fecha Solicitud Prioridad Opciones
oo i formac PN SE AT,
entro ge rormacion
000000 SExpE SSCBO203 jyveENIL (%] (m)
(Centro de Emplec de Azuaga)

. DOCENCIA DE LA FORMACION = 5

A ooopoo  SEre de formacidn  sgcpgi0  PROFESIONAL PARA EL EMPLEO 25/05/2018 11:55:46 =4
PF201800004 Centro de Emplea de Badajoz 1 ¥ 11) —

Si pulsamos sobre el icono del pdf, se nos descargara un archivo con todos los datos de nuestra solicitud. Este sera
el documento, ademas de la documentacion oportuna, que debemos registrar para finalizar el proceso de solicitud.

"Una vez registrada la solicitud como se indicé anteriormente, se debera de adjuntar digitalmente toda la
documentacion, una vez haya sido registrada"@

Anticipos

Para iniciar el proceso de creacion de un nuevo anticipo pulsaremos sobre la opcién de menu superior “Anticipos”.

Datos Entidad | Especialidades | Centros | Usuarios | Info. Convocatorias | Anticipos

Listado Sclicitudes Anticipos |  Nueva Solicitud Anticips |

Una vez pulsado se encontrara por defecto en el apartado “Listado de Solicitudes de Anticipos”, donde veremos las

solicitudes ya realizadas que se podran modificar, mientras no estén registradas, pulsando sobre el icono de la
carpeta de la solicitud. ['i]

Listado de Solicitudes de Anticipos Convocatoria 2017

[¢] Num. Curso i__ﬁj Censo 2] Centro 3] Especialidad 2] % Opciones
06/0110/2017 23116 CENTRO DE FORMACION SEXPE {fEa0100] GESTION DE RESIDUOS URBANOS E [1) 50.00% [li] @
10/0106/2017 26965  CENTRO DE FORMACION SEXPE (EOCE0108) FABRICAS DE ALBARILERIA (1) 50.00% [Ii] [m]

Si pulsamos sobre el icono del pdf, se nos descargara un archivo con todos los datos de nuestra solicitud, solo
aparecera el icono cuando la solicitud esté registrada.

Si pulsamos sobre el icono de la papelera se eliminara el anticipo solicitado.

Una vez dentro de la solicitud para volver a ver el “Listado Solicitudes Anticipos” pulsaremos sobre la opcién de
menu inferior con el mismo nombre.
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Crear/Modificar Anticipo

Para la creacion de una “Nueva Solicitud Anticipo”, pulsaremos sobre la opcién de men inferior con el mismo
nombre. Una vez pulsado veremos la siguiente pantalla.

Listado de Solicitudes Aprobadas en Convocatoria 2017

[2] Num. Curse |2] censo B3 Centro 2] Codigo 2] Especialidad Opciones
! 2 4 OPERACIONES AUXILIARES DE
06/0277/2017 23116 CENTRO DE FORMACION SEXPE EOCBOZ08 ALBANILERLA DE FABRICAS ¥ CUBIERTAS [lﬂ]

10/0106/2017 26963 CENTRO DE FORMACION SEXPE EOQCBO108 FABRICAS DE ALBANILERIA [ﬁ]

A continuacién, para la creacion de la “Nueva Solicitud Anticipo”, pulsaremos sobre el icono de la carpeta de la
solicitud. Una vez pulsado veremos la siguiente pantalla.

SOLICITUD DE ANTICIPO

DATOS DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA

Denominacidn CENTRO DE FORMACION SEXPE
Mimero censo 26965
CIFMNIF
Responsable juridico CENTRO DE FORMACION SEXPE
Domicilio a efectos de comunicacidn
Teléfono
Email
Localidad MERIDA,
Cadigo postal 08200
Provincia BADAIOZ

DATOS DE LA ACCION FORMATIVA SUBVENCIONADA

Mum. registro
Mum. curso | 10/0108/2017
Especialidad formativa FABRICAS DE ALBANILERIA
Cadigo especialidad EOCB0103
Fechainicio curso
Fechafin curso

Localidad de imparticidn CACERES

Horas programadas (a) 420
Importe médulo (b) 574 | €

Alumnos programados (c) 15
Subvencidn accidn formativa (d=axbxc) 36.162,00 €
Subvencidn total accidn formativa 36.162,00 €

Vemos los datos referentes a la entidad beneficiaria y a la accion formativa subvencionada (esta informacién es
completada automaticamente).
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Mas abajo encontramos los datos a cumplimentar.

DATGS DEL ANTICIFO
*Anticipo que se solicita C] Anficipo 1 (50,00%)

*Presentacién de garantia =) Si @ No
*MN®1BAN cuenta de abono del importe
solicitado

N® de ordinal

AUTORIZACIONES

[T Autorizo al Senvicio Exremefio Piiblico de Empleo para que compruebe que la solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Seguridad Social a
efectos de pago de subvenciones publicas.

[T Autorizo al Senicio Extremefio Pliblico de Empleo para que compruebe gue la solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Agencia Estatal de la
Administracidn Tributaria a efectos de pago de subvenciones piblicas.

[T Autorizo al Senicio Extremefio Publico de Empleo para que compruebe que la solicitante se encuentra al corriente de sus obligaciones con la Hacienda de la
Comunidad Autondmica a efectos de pago de subvenciones publicas.

DOCUMENTOS A PRESENTAR COM LA SOLICITUD DE PAGO

0 Resguardo acreditativo de |a constitucidn de garantia, salvo que la entidad de formacidn se encuentre exenta

[ cerificaciones de encontrarse al corriente de las obligaciones con la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria, con la Hacienda de las Comunidad
Autdnoma de Extremadura y frente a la Seguridad Social, en el supuesto de que se haya formulado oposicidn expresa a la comprobacidn de dichos datos por el
Servicio Extremefio Plblico de Empleo

0 Criginal del Alta de Terceros en el Sistema de Terceros de la Junta de Extremadura, debidamente cumplimentado en todos sus apartades por la entidad
beneficiaria y por Ia entidad financiera en la que se tenga abierta la cuenta por 1a que se quiera percibir el anticipo, en el supuesto de gue la cuenta incluida en el
presenta Anexo no esté de alta en dicho Sistema

] Declaracién Responsable

Si en el apartado “Datos del anticipo” marcamos la opcion “Prestacidn de garantia
introducir los datos de la siguiente imagen y pulsar “Guardar”.

a Sl, adicionalmente debemos

DATOS AVAL
*MNimero de registro
“Fecha Aval [
)
*Importe Aval 18.081..00 €

*Entidad bancaria Aval

*N® IBAM cuenta de abono del importe
solicitado

N® de ordinal

Una vez pulsemos “Guardar” el programa nos dara un aviso indicandonos que se ha guardado correctamente y
observaremos que aparece una nueva pestafia “Archivos Adjuntos”. Si pulsamos sobre esa pestafia veremos la
siguiente pantalla.
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Adjuntar Documentos

SOLICITUD DE ANTICIPO |EUIe B e ehlil b ety

ARCHIVOS ADJUNTOS

@ Les campos marcados con el simbolo [ son obligatorios

El tamafic méximo permitide del archive adjunts son: 5Mb

* Archivo Adjunto Mo ze ha seleccionade ningln archive.

*Tipo -

Descripcidn

Guardar
[ ombre | ripo = pescripion | recha | Opciones

Resguardo para la
ext) ejempla constitucién de :28:
j lo2 itucidn d 05/09/2018 12:28:36 [Tx7]
depdsitos en Aval ot

(txt) ejemplo Resto de documentacidn 05/09/2018 12:28:47 [1x1] [m]

En este apartado podremos adjuntar los archivos adjuntos indicando el archivo y el tipo.

También se podra descargar los archivos pulsando sobre el icono de la izquierda o se podra borrar el archivo en el

icono de la derecha.

El anticipo se puede encontrar en el estado “Borrador”, es decir, la solicitud atn no ha sido registrada y los datos

del anticipo podran ser modificados y “Registrada” los datos del anticipo ya no podrén ser modificados pero los
archivos adjuntos si se podran seguir adjuntando.
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