Manual del usuario

Solicitud de autorizacidn, comunicacion de inicio,
seguimiento y finalizacion de acciones formativas de
Certificados Profesionales, no financiadas con
fondos publicos, en Ceuta y Melilla.
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Acceso al Tramite

1. Pagina Web del Tramite: Para gestionar la solicitud de autorizacion de las acciones
formativas (certificados profesionales de grado C o médulos de grado B) que no son
financiadas con fondos publicos en Ceuta y Melilla, se debe acceder a la pagina web del
tramite: [enlace web]. En esta pagina encontrara informacién sobre el tramite, asi como
modelos y anexos actualizados.

2. Acceso a Tramitacion: Pulsar el botén “Acceso a tramitacion en sede electronica” situado
en la parte superior.

Castellano ~ ‘ Buscar Q
MINISTERIO
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Inicio El Ministerio Servicios a |a ciudadania Centenides Deportes Prensa

Ud estd aqui- » |nicio » Servicios a la ciudadania » Tramites y servicios » 24 » 2401455 » ficha
» Registro General de Centros de Fi ion F i i del Ministerio de Educacion y Formacion Profesicnal

Registro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y
Formacién Profesional

| Solicitud de autorizacion, comunicacion de inicio, seguimiento y fii ion de i) de Certificados Profesicnales, no financiadas con fondos plblicos, en Ceuta y Melilla.

@ Acceso a la tramitacion en sede electrénica

Indice
= Informacién general
Descripcion

Solicitud

Presentacion de la solicitud

Tramitacion
I Plazos Procedimi Dy

3. Inicio de Sesion: Introducir el usuario (NIF de la entidad) y la contrasefia para acceder al
sistema.

S —
. ) vy

e Electrénica - Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

agistro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional (cp-
financiados-ceuta-melilla) @ waem

3 Informacion convocatoria

Acceso como interesado

seoe . . -
‘ | Con mi usuario de la sede electronica

Usuario (DNINIE): | Contrasefia: ‘ @ Acceder

Si no esta registrado, por favor Regisirese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso
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Presentacion de Solicitudes

1. Listado de Solicitudes: Una vez dentro, accedera a la pagina 'Listado de solicitudes'. Aqui
podra visualizar todas las solicitudes previamente presentadas o en borrador.

2. Nueva Solicitud: Para crear una nueva solicitud, haga clic en el botén 'Nueva solicitud’,
que abrird un borrador.

Interesade: PRUEBAS | CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3 - miguel nos.ed! gob es - 9999999 N1 AEE3

Infermacién convocatoria [ © Cerrar sesién

Registro General de Centros de Formacién Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional (cp-nofinanciados-ceuta-melilla) n1 2623

Fase actual : Plazo abierto Plazo : 23/10/2024 00:00:01 hasta

Nueva

3. Datos Generales: En la primera pagina de la solicitud se muestran los datos generales.
Seleccione el centro formativo en el que se impartira la formacion. Si la entidad tiene varios
centros registrados, estos apareceran en el buscador.

Registro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional
(cp-nofinanciados-ceuta-melilla)

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

indice de la solicitud [1] 2 3 siguiente ==

Datos de identificacion

Centro de formacion solicitante

Nombre o razon social CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3

Documento de la Entidad 28000KXKKT

Seleccions centro y pulse Guardar para cang Buscar | Limpiar |
los datos (*)

Nombre Gentro solicitante
Teléfono

Ciudad Auténoma
Provincia

Direccién del centro

Convocatoria: Registro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional (cp-nofinanciados-ceuta-melilla)

Seleccione centro y pulse Guardar para cargar los datos

Infroduzca el texto de blsqueda : Buscar

Lista de resultados:

5100018002-M.DEFENSA v
5100018002-M DEFENSA
[
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Tras guardar, se cargan automaticamente los datos del centro seleccionado.

Datos de identificacion

Centro de formacidn solicitante

Mombre o razon social CDNTRO FORMATIVC DE PRUEEAS 3
Documentao de la Entidad 28000XKKK3

Seleccions centro y pulse Guardar para cargar | Buscar | Limpiar | 5100015002-M DEFENSA

les datos (%)

Mombre Centro solicitants M.DEFENSA
Teléfono 5555000

Ciudad Auténoma 18 CEUTA

Provincia 31 CEUTA

Direccion del centro PACASTELLANA 109

Utilice el buscador para seleccionar el certificado que desea impartir. Apareceran todos
los certificados para los que esté registrado en el Registro General de Centros de
Formacion Profesional. En caso de que algun certificado no aparezca, comuniquese con
el servicio técnico en [correo electronico de contacto].

Datos de la accién formativa seleccionada

gleccione el codige de la accion formafiva que va a ejecutar (%)

Certificado completo o Modular (*) w
Seleccione el cadigo del Madulo [1] Bugcar || Limpiar
Seleccions el codigo del Médulo [2] Buscar || Limpiar

Seleccione el cédigo de la accion formativa que va a ejecutar

Infroduzca el texto de blsqueda : Buscar

Lista de resultados:

AFDP0109 - AFDP0109 SOCORRISMO EN INSTALACIONES ACUATICAS
AFDP0209 - AFDP0209 SOCORRISMO EN ESPACIOS ACUATICOS NATURALES
glpo4ns CO

HOTRO509 - HOTR0509 REPOSTERIA

ANITARIO

SEADO112 - SEADI12 VIGILANGIA, SEGURIDAD PRIVADA ¥ PROTECCION DE PERSONAS . .

TMVG0102 - TMVGD109 OPERACIONES AUXILIARES DE MANTENIMIENTC EN ELECTROMECANICA DE VEHICULOS

TMVLO509 - TMVLO508 PINTURA DE VEHICULOS -

Marque si es completo o modular en el campo correspondiente. En el caso de
seleccionar modular, si va a impartir modulos sueltos, en el desplegable de cada
mddulo apareceran los modulos del certificado seleccionado en el campo “Seleccione
el codigo del médulo”.

Cerfificado completo o Modular (*) ~

Seleccione el cadigo del Madulo [1] _

Certificado completo
Seleccione el cadigo del Madulo [2]

Modular
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A continuacién se deben cumplimentar el resto de datos.

Mumero total de participantes que inician esta accion formativa (*)

Ayuda [2]
Fecha de inicio de |a accién formativa (%) (DOMMARAA]
Fecha prevista de finalizacion de la accion formativa (*) Ayuda 9 (DOMRUAAAN)

Hora de enfrada

Hora de salida

Importante:

No se admitird un numero de participantes superior al acreditado para ese certificado
en el centro indicado, en el Registro General de Centros de Formacion Profesional

La solicitud debe presentarse con un plazo minimo de 30 dias hdbiles antes de la fecha
de inicio de la accion formativa, en cumplimiento del Real Decreto 659/2023 y la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Documentacion a Aportar

1. Adjuntar Documentacion: En la pagina 2, adjunte la documentacion requerida. Los
campos marcados con (*) son obligatorios. Los demas requisitos dependeran del tipo de
formacion o si se van a utilizar instalaciones externas.

Documentacion para la autorizacion de inicio

Comunicar a la Administracién competente las bajas y altas de personas en formacion y las fechas en que se producen.

Relacion de participantes (*) Ayuda 2] Mo se ha seleccionado ningun archivo
Relacion de p formad: *) Ayuda [2] Mo se ha seleccionado ningln archivo
La documentacion justificativa de |a acreditacion requerida por Mo se ha seleccionado ningln archivo
pr . persona ¥ personas experta:

intervinientes en la accidn formativa (*) Ayuda 7]

Una planificacion del proceso de evaluacion (%) Mo se ha seleccionado ningln archivo
Planificacion didactica (*) Mo se ha seleccionado ningln archivo
Plan de Practicas Profesionales (*) Mo se ha seleccionado ningln archivo
Copia de 13 pdliza de seguro (%) Mo se ha seleccionado ningln archivo
Convenio o acuerdo de |3 formacidn en empresa (%) Ayuda 2] No se ha seleccionado ningun archivo
Copia de la documentacion acreditativa de cumplimiento de Mo se ha seleccionado ningln archivo

requisitos de acceso, solo para cerlificados profesionales
complefos de nivel 2 0 3 Ayuda

C én uso de externas Ayuda 7] Elegir archive | Mo se ha seleccionado ningln archivo

Importante: En los casos donde se deba aportar otra informacién, como documentacion
para obtener autorizacion para la matriculacién relativa a ciudadanos de paises no
pertenecientes a la Union Europea que acrediten ser titulares de dicha autorizacién de
residencia por arraigo para la formacion.
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Solo se admitiran los modelos oficiales disponibles en la web del tramite.
Asegurese de descargar y utilizar los modelos actualizados para realizar su solicitud.

Documentacién ~DOCUMENTOS DEL PROCESO:

2.

Para solicitar la autorizacion previa al inicio de la accion formativa:
u Relacion de participantes 5]
u Relacidn de las personas formadoras [=]
= Documentacidn justificativa de la acreditacion requerida por el profesorado, las personas formadoras y las personas expertas que intervienen en la accién formativa
= Planificacién diddctica
m Planificacion del proceso de evaluacién con unidades fo i
= Planificacién del proceso de evaluacion sin unidades formativas.
m Plan de practicas profesionales ]
= Copia de |a pdliza de seguro.
® Convenio o acuerdo de formacién en empresa
= Comunicacién de uso de instalaciones externas W]

= Decumentacion acreditativa de cumplimiento de requisitos de acceso, sdlo para certificados profesionales completos de nivel 2 0 3.

Documentacién necesaria para el seguimiento y finalizacion.
= Relacidn de altas y bajas.
= Actas de evaluacion para grados B y C.[]
u Cuestionario valoracidn de la accion formativa de formadores

Solo se én los modelos oficiales il en esta pagina web Aseglirese de descargar y utilizar los modelos actualizados para realizar su solicitud

Una vez que haya cargado toda la documentacion necesaria, pulse el botén “Guardar”.

Declaraciones responsables y firma. En la pagina 3 se encuentran las declaraciones
responsables y se deben cumplimentar los datos de la persona que firmara la
solicitud.

indice de la solicitud < Anterior 1 2

Declaraciones y firma

Declaraciones responsables

[<J< Q<]

< I <

oQ

Los datos v documentacia rtados en la te solicitud son ciertos, veraces y se encuentran actualizados (*)

Autoriza a la administracién competente a verificar Iz informacién proporcienada y a realizar las comprobaciones oportunas (%)

El personal formador relacionado en la accidén formativa cumple las prescripciones establecidas en el Real Decreto del cerificado profesienal o prog i ti
correspendiente (*)

El alumnado parficipante cumple los requisites de acceso a la formacién del cerificado profesional segin el articulo 75 del Real Decrefo 558/2023, de 15 de julio. por

el que se desarrolla |a ordenacion del Sistema de Formacién Profesional (*)

Cumple con todos los requisitos establecidos en el Real Decreto §59/2023, de 18 de julio, y demdas normativa aplicable, para la imparticién auterizada de 1a accidn
formativa de grado C completa (%)

Dispone de 13 capacidad juridica y de los medios t&cnices y humanos necesarios para llevar a cabo |a accién formativa conforme a la normativa vigente (%)

Se compromete a mantener el cumplimiente de las condici y requisitos durante el pericdo de vigencia de la autorizacién, comunicande cualquier modificacién que
pueda afectar a los mismos (*)

Datos de la persona que firma electrénicamente este formulario de inicio de accidn formativa

Nombre (*)

Primer apeliido ()

Segundo apellido

Tipo documento (*) NIF »

Documento (%)

Cargo del representante dentro de la
entidad/agrupacion (¥)
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Nueva solicitud

Mumero total de solicitudes: 4

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000XXXX3

Cadigo solicitud: Estado: En borrador
Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacién:
Fecha registro® Fecha ultima modificacion: 12/11/2024

Observaciones:

Ver solicitud Modificar solicitud Presentar solicitud

Presentacion de la Solicitud

Una vez completada la solicitud, se puede presentar.

Nueva solicitud

Miimero total de solicitudes: 4

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000XXXX3

Cadigo solicitud: Estado: En borrador

Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 12/11/2024 12:05:13

Observaciones:

Ver solicitud Modificar solicitud Presentar solicitud

Registro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

(cp-nofinanciados-ceuta-melilla)
(*)Datos de caracter cbligatorio

Presentar solicitud

La presentacion de la solicitud lleva consigo el blogueo de la misma, esto supone no poder modificar ninguno de sus datos. Para realizar dicha accion
pulse sobre el boton "Presentar solicitud”. Pulse sobre los botones "Anterior” o "Siguiente” para desplazarse por el formulario. Para cancelar la
accibn, pulse sobre el botdn "Lista de solicitudes™

Presentar solicitud

Indice de la solicitud [1] 2 3 Ssiguiente | E\

A continuacidn, aparecera el resumen digital. Para presentar correctamente la solicitud.

= o

Interesado: PRUEBAS , CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3 - miguel.dsantos@externos.educacion.gob.es - 999999990 ¢ A ETE

Cerrar sesion

Informacién convocatoria (@)

Mensajes Cerrar mensajes. £

* Resumen digital 4607b4762fe644dd4d5d6da6f2bbBafdf4dacB0b45ab31c62ccTdc946db64das
» Para mayor informacion pulse sobre el siguients enlace: “acerca del Resumen digital generado™

Solicitud INFCM/00002

Navegadores recomendados:
Web optimizada para las Ultimas versiones de Microzoft Edge, Mozilla Firefox y Google Chrome
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Importante: Es necesario registrarla electrénicamente.

Registro General de Centros de Formacion Profesional dependiente del Ministerio de Educaciony

Formacion Profesional (cp-nofinanciados-ceuta-melilla) w1 2E3

Fase actual - Plazo abierto Plazo : 23/10/2024 00:00:01 hasta

Nueva solicitud

Nimero total de solicitudes: 4

Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2800000003

Codigo solicitud: INFCM/00002 Estado: Confirmada pendiente de registrar
Fecha creacion: 12/11/2024 11:32:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 12:07:07
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 12/11/2024 12:07:07

Observaciones:

Ver solicitud Registrar electronicamente Ver histdrico

Ficheros adjuntos

¥ Descargar Solicitud.xml

Efirma ¢ |@\§mg_

# Acceder al proceso de firma electronica *3 Cancelar el proceso de registro

%p

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil
Firma elecironica mediante certificados Firma electronica mediante certificado Delegacion de la firma electronica en el
electronicos almacenados en el navegador o electrénico centralizado, almacenado y Ministerio, tras la expresion de la voluntad y
en un dispositivo criptografico. custediado por la Administracion Piblica. consentimiento del interesado. Requiere
Requiere registro previo en Cl@ve poder identificarse mediante la plataforma
Permanente. Cl@ve.
cli@'ve
Ayuda Ayuda Ayuda
Nueva solicitud
Nimero total de solicitudes: 4
Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000XXXX3
Codigo solicitud: INFCM/00002 Estado: Regisirada
Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 12:07:07
Fecha registro: 12/11/2024 12:13:54 Fecha ultima modificacion: 12/11/2024 12:14:16

Observaciones:

Ver solicitud Ver histérico
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Pasos a Seguir tras la Presentacién de la Solicitud

1. Admision de la Solicitud: Si la solicitud se ha completado correctamente y no requiere
subsanacion, sera admitida.

2. Notificacion de deficiencias en la solicitud: En caso de que la solicitud o la
documentacién presentada no cumplan con los requisitos, recibird una notificaciéon en su
correo electrénico indicando los pasos para subsanar los errores.

e Solo habra una Unica subsanacion. Tras esta, si no se han solventado las deficiencias de
la solicitud, se excluirad debiendo realizar una nueva si desea impartir la formacion.

Subsanacion de la Solicitud

1. Notificacion de Deficiencias: Si se encuentra alguna deficiencia en la solicitud, incluida
su documentacion, se recibira una notificacion en el correo aportado y estara presente en
la sede electrdnica.

Nueva solicitud

Miimero total de solicitudes: 4

(:- Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2800000(XX3

Codigo solicitud: INFCM/00002 Estado: Pendiente ver notificacion
Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 12:07:07
Fecha registro. 12/11/2024 12:13.54 Fecha Inicio Plazo: 13/11/2024

Fecha ultima modificacion: 12/11/2024
Observaciones:

Ver notificacion

e En la notificacion se encontraran las causas y forma de subsanacion.

Notificacion

Datos identificativos

Entidad M.DEFENSA
Centro formative 28000:XXX3 - CONTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3
Mimero de solicitud INFCM/00002

Su solicitud presenta las deficiencias que se sefialan a continuacidn

Describa las causas y la forma de subsanacion (%)
La documentacion aportada para la formadora Maria Mora no cumple con los requisitos establecidos en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla 1a ordenacion del Sistema de Formacion Profesional ni en su modificacion posterior del Real Decreto 658/2024, de 9 de julio.
Es necesario que se aporie....
P

Por ello, conforme con lo establecido en el articulo 71 de |a Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas v del Procedimiento Administrativo
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e Para iniciar la subsanacion, pulse el boton correspondiente. Los campos
correspondientes a la notificacion recibida apareceran en rojo y seran modificables.

Mimero total de solicitudes: 4

\_' Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Cadigo solicitud: INFCM/00002 Estado: Pendiente subsanacion

Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 12:07:07
Fecha registro: 12/11/2024 12:13:54 Fecha Inicio Plazo: 13/11/2024

Fecha Ultima modificacion: 12/11/2024 13:33:55

Observaciones:

——

8 Ver solicitud @ Ver exclusion Documento exclusion & Ver histdrico |Blmciarsubsanﬂci6n I

e Los campos a modificar apareceran en rojo.

Comunicar a la Administracion competente las bajas y altas de personas en formacién y las fechas en que se producen.

Relacion de personas participantes (*) Ayuda @ 3 Ver fichero
Relacion de personas formadoras (*) Ayuda @ < Ver fichero
La documentacian justificaliva de la acreditacion requerida por < Verfichero  [T] Eliminar fichero

profesorado, personas formadoras y personas sipertas

intervinientes en la accién formatiy Ayuda @

Una planificacion del proceso de evaluacion (%) 3 Ver fichero
Planificacian didactica (*) < Ver fichero
Plan de Priciicas Profesionales (*) 3 Ver fichero
Copia de I péliza de sequro (*) 3 Ver fichero
Convenio o acuerda de la formacién en empresa (*) Ayuda @ 1 Ver fichero

Copia de la documentacién acreditativa de cumplimiento de
requisitos de acceso, solo para cerfificados profesionales
complelos de nivel 2 0 3 Ayuda

LSS R S [T dmrmmm PRS- - ]

e Realice la subsanacién, guarde y vuelva a la lista de solicitudes. Si desea seguir
subsanando, puede utilizar “subsanar”. Cuando la subsanacion esté finalizada, se debe
confirmar y registrar electronicamente.

IQ: Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 28000XXXX3

Codigo solicitud: INFCM/00002 Estado: En subsanacion
Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 12:07:07
Fecha registro: 12/11/2024 12:13:54 Fecha Inicio Plazo: 13/11/2024
Fecha ultima medificacion: 12/11/2024 14:06:11
Observaciones:
L 1 |

& Ver solicitud Ver exclusion @ Subsanar| & Confirmar subsanacién | & Ver historico

l\: Solicitante: CDNTRO FORMATIVO DE PRUEBAS 3 - 2B000XXXX3

Cadigo solicitud: INFCM/00002 Estado: Subsanacion confirmada
Fecha creacion: 12/11/2024 11:38:44 Fecha confirmacion: 12/11/2024 14:08:16
Fecha registro: 12/11/2024 12:13:54 Fecha Inicio Plazo: 13/11/2024

Fecha Gltima modificacion: 12/11/2024 14:08:17
Observaciones:

Ver solicitud Registrar electronicamente Impreso oficial Aportar justificante de registro Ver histdrico




Estado de la Solicitud tras la subsanacion.

1. Consulta del Estado: Una vez registrada la subsanacion, la solicitud quedara en el estado
“Subsanacion registrada”.

e Puede consultar el estado de su solicitud en la plataforma. Recibira un correo
electronico tanto si la solicitud es excluida como si es admitida.

e Una vez admitida, quedara pendiente de autorizacion, y se le notificard cuando esté
autorizada. En ese momento, podra descargar la autorizacion desde la plataforma e
iniciar la formacion en la fecha indicada.
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