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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1. Solicitar subvenciones para realizar acciones formativas dirigidas a personas
trabajadoras desempleadas con compromiso de contratacion.

2. Este tramite viene recogido en la Guia de Procedimientos y Servicios de la CARM con el
codigo de procedimiento 3825. Se puede consultar la informacién sobre el mismo en el
enlace:

https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=3825&IDTIPO=240&RASTRO=cSm4028
8

2) NORMATIVA REGULADORA Y HABILITACION DEL TRAMITE DE SOLICITUD

TELEMATICA.

1. Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto
694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por
la que se regula el Sistema de Formacién Profesional para el Empleo en el ambito laboral,
en relacion 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 financiacién.

2. Orden EFP/942/2022 de 23 de septiembre por la que se regula la oferta formativa del
sistema de Formacién profesional en el ambito laboral asociada al Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales efectuada por las administraciones competentes, se
establecen bases reguladoras, asi como las condiciones para su financiacién.

3. Decreto n.2 302/2011, de 25 de noviembre, de Régimen Juridico de la Gestién
Electronica de la Administracion Publica de la Comunidad Auténoma de la Region de
Murcia

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

TRAMITE PREVIO A LA SOLICITUD DE SUBVENCION EN CASO DE EMPRESAS Y
AGRUPACIONES DE EMPRESAS NO AUTORIZADAS POR EL SEF PARA IMPARTIR
FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO:

Deberan identificarse y solicitar su acceso a la plataforma GEFE, a través de este
procedimiento, en la pestafia “Presentacidon Solicitudes”- Escrito de aportacidon de
documentos, seleccionando la opcidon “en nombre propio”, en el tipo de referencia
“Referencia Expediente Origen” y en el campo “Referencia” se especificara “Empresa no
registrada”.

Dicha solicitud se acompariara de la siguiente documentacién:
- Si es una persona juridica o entidad sin personalidad juridica:

a) Tarjeta de identificacién fiscal que contenga el cédigo electrénico o el CSV para su
verificacion. No se admitirdn tarjetas provisionales.
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b) Escritura de apoderamiento o documento que acredite las facultades de
representacion en nombre del solicitante.

- Si es una persona fisica (Régimen Especial de Trabajadores Auténomos):

c) Copia del NIF que sea legible e integra, es decir, con todos los datos cumplimentados
sin tachaduras o informacion en blanco.

Los datos y documentos sefialados en los apartados a) y c) se aportaran por las
solicitantes, cuando no se autorice al SEF para que pueda consultarlos u obtenerlos de
forma electrdnica, de conformidad con el articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones.

- En el supuesto de agrupacién de empresas, la informacién anterior se aportara por cada
uno de los miembros que la componen, asi como el acuerdo de colaboracién donde
conste los compromisos de ejecucién asumidos por cada miembro de la agrupacién vy el
importe de la subvencion a aplicar por cada uno de ellos. También se aportara por cada
uno de los miembros, el compromiso de no disolverse hasta que hayan transcurrido los
plazos de prescripcidon establecidos en los articulos 39 y 65 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y en el articulo 33 de la Ley 7/2005, de 18 de
noviembre, de Subvenciones de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

Tramite previo a realizar la solicitud telemdtica para entidades autorizadas en GEFE,
pongase en contacto con el SEF a través del buzén de correo
convocatorias.formacionsef@carm.es para facilitar el acceso a la aplicacion GEFE a esta
convocatoria.

1. Solicitud telematica. Las solicitudes de subvencion se cumplimentaran en el modelo de
solicitud electrénica establecido en la aplicacién informatica GEFE (Gestiéon de
Expedientes de Formacién para el Empleo) e irdn dirigidas a la Direccidon General del SEF.

- Una vez cumplimentadas, y anexada la documentacién solicitada, se presentaran
telematicamente desde la propia aplicacidn informatica GEFE y se registraran a través de
la SEDE ELECTRONICA. A su conclusidn, podra descargar el correspondiente documento
justificativo.

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

2. Documentacion adicional: La solicitud, junto con el resto de documentacién indicada
en la Resolucidn de la Directora General del Servicio Regional de Empleo y Formacién, por
la_gue se aprueba la Instruccidn sobre el procedimiento de concesidon directa de
subvenciones para la imparticion de acciones formativas en el ambito laboral con
compromiso_de contratacién deberd 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 procedimiento n2 3825—Subvenciones
destinadas a la formacidon con compromiso de contratacion” de la sede electrénica de la
CARM (sede.carm.es), en la pestafia “Presentacién Solicitudes”, apartado “Otros tramites
de este procedimiento”-Escrito de aportaciéon de documentos seleccionando la opcién
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“En nombre propio”, en el tipo de referencia “Referencia expediente de origen” y en el
campo “Referencia” se especificara “cédigo de expediente (AC-afio-xxxx) que le aporta la
aplicacion GEFE cuando registra la solicitud, o bien, el cédigo de solicitud (SSU-afio-xxxx)
cuando la inicia.

Atencidn: la entrada a GEFE sélo es posible mediante certificado digital del representante
legal o de las personas autorizadas.

4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

a) Certificado digital:

- El registro telematico de la solicitud requerird, al menos, la identificaciéon vy
autenticacion del solicitante a través del uso de firma electrénica avanzada de entre las
admitidas por la CARM, relacionadas en el siguiente enlace:
https://sede.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=53901&IDTIPO=100&RASTRO=cSm402
67. Se admitiran entre otros, 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 podrd 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 pestaiia
CONTENIDO vy a continuacidn 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/pre
cargarVentanaFlotante.do?id=1

(Nota: En ocasiones el Internet Explorer pide la instalaciéon 2 veces).
c) Sistema operativo Windows 98 o superior.

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.
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51. NUMERO Y LIMITE DE SOLICITUDES. La persona interesada registrara
telematicamente tantas solicitudes como acciones formativas de cada programa
pretenda que le sean subvencionados.

5.2. ENTRADA A LA APLICACION INFORMATICA GEFE

Enlace: https://gefe.carm.es/loginentvc/faces/paginas/entrada/pasarelaEntrada.jsp

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

a) “Solicitud de subvencion” si es una solicitud completamente nueva o
b) “Buscadores” si es una solicitud iniciada.

- Una vez dentro seleccionar la Convocatoria de Compromiso de Contratacién
correspondiente al afo en curso. La Modalidad/Programa quedard marcada
automaticamente. No olvide que los campos marcados con asterisco son campos de
obligada cumplimentacion.

- Una vez dentro del formulario, se cumplimentaran los siguientes campos:

a) 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 podrd seleccionarse el representante legal y aparecerd
automaticamente cumplimentado en el formulario de solicitud el campo “Representante
Legal” con la leyenda “Firma mancomunada”.

b) Cuenta bancaria de domiciliaciéon 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 accién, una vez seleccionada la
cuenta, debera marcarse la casilla “Declaracién Responsable

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

(IMPORTANTE: Si utiliza el buscador de especialidades, no rellene todos los campos ya
gue puede ser incompatible con su busqueda. Marque sélo un criterio de busqueda, por
ejemplo “Familia Profesional”. 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?:
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1. Especialidades formativas incluidas en el Catdlogo de Especialidades Formativas del
SEPE. Puede consultar el programa formativo de las especialidades en el siguiente enlace:
CATALOGO DE ESPECIALIDADES.

- Requisitos de solicitud de especialidades: Cuando no se disponga de la inscripcién de
la especialidad en el centro de formacidn, la solicitante debera aportar la declaracidn
responsable del procedimiento n° 3192 - Acreditacién e Inscripcion de las Entidades de
Formacién a través de la sede electrénica (https://sede.carm.es), de disponer de
instalaciones y recursos suficientes que garanticen su solvencia técnica para impartir la
formacidn no vinculada a certificados de profesionalidad, asi como la calidad de ésta.

- Para aquellas solicitudes que incluyan especialidades formativas que tengan como
finalidad la obtencién de carnés o licencias para el desempeiio de una profesion, se
presentard autorizaciéon de la Administracion Publica competente que habilite a la
entidad para su imparticion.

2) Especialidades dirigidas a la obtencidn de certificados de profesionalidad. La formacién
minima que se programe para ser acreditable oficialmente deberd corresponder a
madulos de formacion. Cuando se oferte un certificado de profesionalidad completo, se
incluird obligatoriamente el mddulo de formacién practica en centros de trabajo.

- Puede consultar el repertorio de certificados de profesionalidad en el siguiente enlace:
Repertorio de certificados.

- IMPORTANTE: Recuerde que, en el caso de no tener acreditado el centro para el
certificado que pretende solicitar, no estara disponible ningun dato en el desplegable. En
el caso que no deje presentar, contacte con formacién en el buzdén de correo
convocatorias.formacionsef@carm.es

d) Alumnos/as: Debe indicar el nimero de participantes

e) Compromiso de contratacidn: Marque “Compromiso de contratacion”, e indique n2 de
alumnos, n2 de meses y jornada.

f) Compromiso de practicas profesionales no laborales: Este apartado podrd
cumplimentarse en caso de solicitarlas para especialidades SEPE. En el caso de
especialidades dirigidas a la obtencién de certificados de profesionalidad quedara
automaticamente cumplimentado.

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 Administracion
Electronica de la CARM, realizando un chequeo de los requisitos del sistema. Si el
chequeo es OK, se generard un formulario especifico de solicitud sobre el que habrd que
realizar las siguientes acciones:
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informacion Baska | Requisitos | Documentacidn | Presentackdn Solicitudes | Tasas | Resoh
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Accion 1: Elegir la convocatoria y solicitud a registrar y pulsar sobre el botdn
Continuar.

Accién 2: anexar documentacion solicitada en la convocatoria y Continuar.
Accion 3: Registrar la solicitud y firmar.

Accion 1.

@Po(muianc . . u
J

El ultimo paso sera proceder a la firma de la solicitud de registro mediante el
correspondiente certificado digital sefalado al inicio del proceso.

Atenciodn: 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 continuacién pulsar el botén "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.
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- Ejemplo del recibo emitido cuando se registra con éxito la solicitud.

iy PROCEDMIENTO: 2534
B Esgicn de Murcia TRAMITE: D005
= a REFERENCIA PRESENTACION: 000000005501 2021140
o
E PFROCEDIMIENTO: 2234 . Subvencdones destinadas a ia realzacon de planes de iormacian dirigidas
=] prioritariamente a trabajadores ocupados (modalidad 1 de formacidn).
a8 TRAMITE: DIICS
w REALIZA LA PRESENTACION
-] reprosentants

DATOS DEL REPRESENTANTE
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INFORMACION DE NOTIFICACION

Los @cices y rescluckones adminsirafvos que So deriven 0 la TamBaciin de esia soloised serdn nofficados ekeoirdndcamonts por
Direcckdn Blecirdnica Habiliiada Unica (DEHG), condcrmae al articuke 142 de la Ley 302015 (personas juridcas, entidades sin
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CERTIFICADOS
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Adminisiraciones Publicas, &l Gryans administrative competenie consulland o recaband por medios ekoibdniccs, s datos
rEECioN2dos & CoMNUAcon, sakn Quo se Oponga & k consulla

e OPONGO a la consuita de: Documentacisn cbrante en e fichero de personas con discapacidad en ia
Comunidad Auténoma do la Regidn de Murcia.

|:|I| OPONGD a la consulta de: Consulta do Datos de Identidad
It OPONGO a la consulta de: Certificados de Titules Mo Universitarios

[Ite OPOMNGO a la consulta de: Certificados de Titules Universitarios

[Iste 0POMNGO a la consulta de: Consulta de estar al corriente de pago de obligaciones con la Soguridad
Social

Asimisme, auioiza |a consulla de s Galos ibutanios, eXoepio QUE EXpFESIMeTe Ao asioioe k consulia

MO AUTORIZO la consulta da datos tributarios de: Cartificacicn acroditativa del cumplimiento do
ohbligaciones tributarias con la Comunidad Autdnoma de la Regidn do Murcia.

[ M6 AUTORIZO |a consulta de datos tributarios dec Estar al comiente de pago de las obligaciones:
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DELGADD A APORTARLOS al procedimisnio juno & esia presentacion

EWIDENCIAS AUTENTICACION

Provasdos do ldentidad: PASE

Hivul do auteniicac ibn: 2

Token o autenSeacion: 5T-860-wCoEIePARNHIFN I 3e{0A - ishisranchr

Direccicn P 147,84 145163

Mavegador wob (User sgont): Mozila'S. 0 [Windoss NT 10000 Win B4 #564) ApploWebiEIUS3T. 38 (HTML. lke Secio)
ChromeSeE. 04664110 Ealar’=ar. 38
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5 S i N ko e s oo i o R 1 o o A s s L STV e’
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wt100]

M. Ry i 203 190000007ETS

Justiicane de presentaciin Fioha Registor 23M 2021 141554

Pagina 1 de 3

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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ORGANIZACIGN CERTIFICADA
CERTIFICADO 2481/23
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7. GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

- Una vez registrada la solicitud, la aplicacion GEFE generara automaticamente un
expediente de subvencidn por cada accidon 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 realizara en diferido,
en un plazo aproximado de 24 horas (los expedientes seran visibles en GEFE sélo para
el Servicio Gestor del SEF).

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

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

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

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

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

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

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

c) 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
gue impide el normal registro de la solicitud.

Solucién: Habilite el puerto o utilice otro equipo no configurado para trabajo en red.
d) Usted esta utilizando un certificado digital en un formato no compatible.

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

e) Usted esta intentando utilizar un certificado digital caducado.

Solucién: Compruebe en Herramientas-Opciones de Internet-Contenido-Certificados
de su navegador que el certificado no esta caducado.
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f) 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 versidn de Internet Explorer,
Java o Windows que presenta algun tipo de incompatibilidad con el proceso de
confeccién 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 solucidn es utilizar el navegador Firefox, Google Chrome o Edge
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
estardn defectuosas y por lo tanto no le servirdn: cree unas completamente nuevas
en Chrome, Firefox o Edge).

Recuerde: Inicio, presentacién y registro de la solicitud: Chrome o Firefox o Edge

g) 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 Electrénica. Los problemas en la fase de firmar la solicitud pueden
deberse a la configuracion que tiene en su ordenador para la ejecucion de applets.
Se recomienda acudir a la siguiente direccion para comprobar su instalacion:

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

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

Solucién: pulse F11 para pasar a pantalla completa.
i) 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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