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1. Acceso a la convocatoria

1.1. Requisitos de acceso

Esta convocatoria esta dirigida a Comunidades Auténomas competentes en materia
de Formacion Profesional u organismos o entidades de la Administracion General del
Estado o del sector publico institucional estatal que sean titulares de los Centros de
Referencia Nacional en un area profesional en el ambito de la formacion profesional.
Estas entidades habran recibido una credencial de acceso (USUARIO, MAIL Y
CONTRASENA) para poder realizar la solicitud.

Si existe alguna incidencia al respecto pueden contactar en el siguiente buzon de
correo electronico: crnfp@educacion.gob.es

1.2. Incidencias técnicas y de acceso: Ayuda general

Para cualquier problema (técnico, de acceso, de uso, etc.), incidencia o consulta
general sobre este tramite, utilice el siguiente enlace Ayuda general.

1.3. Acceso directo a la convocatoria

Plan de Trabajo Anual 2025 de los Centros de Referencia Nacional

1.4. Actualizar datos en sede

Es importante que cuando se acceda a la sede por primera vez, se modifiquen el
correo electronico facilitado como credencial de acceso, se informe el teléfono de
contacto y se cambie la contrasefa.

Estos datos ya actualizados seran los que se deberan utilizar para los posteriores
accesos a la sede.

1.5. Acceso

El acceso para la primera vez que se accede a la sede electronica se realiza como
Interesado y utilizando las credenciales de acceso facilitadas a cada entidad.

Para el segundo y posteriores accesos a la solicitud en la sede electronica se realizara
como Interesado con los datos y credenciales ya actualizados después del primer
acceso.
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2. Cumplimentacioén de la solicitud

2.1. Primeras acciones
Una vez que se accede al tramite, cada entidad accedera directamente a su solicitud.

En la parte inferior de la solicitud, antes de entrar en ella, podremos observar la
pantalla de trabajo, que nos informa del estado actual de la solicitud y las diferentes
acciones que podemos realizar sobre ella. Estas acciones iran cambiando en funcion
del estado de la solicitud.

La solicitud se crea en estado En borrador, lo cual implica que podemos modificarla
cuantas veces queramos y en periodos temporales diferentes.

Con el objetivo de facilitar el procedimiento al maximo, se han cumplimentado de
oficio diferentes campos con la informacion de que disponemos, pero para continuar
completando la Solicitud sera necesario acceder a través de la opcion de acceso:
Modificar Solicitud.

Cada solicitud consta de una pagina inicial, una pagina final y un nimero de paginas
intermedias correspondiente al nUimero de Centros de Referencia Nacional
dependientes de cada entidad.

La sesion de la aplicacion dura 15 minutos. Procure Guardar frecuentemente parano
perder informacion, sobre todo, cuando se incorporen archivos.

Al navegar entre paginas, también se realiza la operacion de Guardar.
2.2. Tipos de campos

De forma general, al navegar de una pagina a otra se guardan los datos introducidos,
validandolos previamente, y asegurando que la informacion introducida es correcta.
Si hay algun problema, podran aparecer, en la parte superior, dos tipos de aviso:

— Mensajes, indican que ciertos datos son obligatorios para confirmar la solicitud,
pero nos permite guardar y navegar por la misma.

— Errores, implican que los datos introducidos no son correctos, bien por su
propia definicion o en relacion con otros campos. En este caso no permite
guardar, ni navegar, hasta que se solucione el problema.
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(*)Datos de caracter obligatorio

Errores Cerrar errores. 52 Copiar errores. [y

» El valor "NIF" asignado al campo "Tipo de documento” no es valido para el valor asignado al campo "Documento”.

Mensajes Cerrar mensajes. ¢ Copiar mensajes. £y

» El campo "IBAN de la cuenta bancaria (Sin espacios ni guiones)" es obligatorio
» El campo "Nombre:" es obligatorio

» El campo "Primer apellido" es obligatorio

» El campo "Incorpore el poder de representacion” es obligatorio

» El campo "Cargo o puesto profesional” es obligatorio

» El campo "Teléfono" es obligatorio

2.3. Comunicacion de incidencias

Para comunicar cualquier incidencia relativa a la cumplimentacion de la solicitud en
esta convocatoria, una vez identificado, utilice el enlace Gestionar incidencia, de la
parte superior derecha de la pagina.

Informacién convocatoria B Lista de solicitudes & Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Plan de Trabajo Anual de los Centros de Referencia Nacional en el ambito de la Formacion Profesional. (Plan de trabajo
anual 2025)

Al pulsar sobre dicha opcion seremos dirigidos a la siguiente pagina donde podremos
crear nuevas incidencias pulsando sobre el botén Nueva Incidencia.

Gestion de incidencias n1 AEZ3
Fase actual : Plazo abierto Plazo : 26/09/2019 hasta 01/01/2030 23:59:59

Rect d 15 doc tar las incidencias con capturas de pantalla completa siempre que sea posible.

Nueva incidencia

Al pulsar sobre dicho botén aparecera el formulario que nos permite crear la
incidencia anadiendo una descripcion corta, una descripcion mas detallada e incluso
la posibilidad de anadir un fichero que permita describirla mejor.
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@ Lista de solicitudes gCerrar sesion
Gestion de incidencias
(*)Datos de caracter obligatorio

Terminar

[l

Datos identificativos

Solicitante. Si los datos recuperados NO COINCIDEN con el usuario al que le ha ocurrido la incidencia, especifiquelo en la descripcion del primer didlogo :
Datos de la incidencia

Descripcion corta (*):

Dialogo Eliminar

Descripcién incidencia

)
Vi
Incluya un archivo silo considera necesario (maximo 0,5 Mb) : i | No se ha i ningln archivo.
Fecha generacion solicitante :
Respuesta :
V

Archivo contestacion gestor :
Fecha de contestacién :

Siquiere volverala  Pulse aqui
convocatoria original :

Puede afiadir hasta un maximo de TRES dialogos sin haber recibido v | Anhadir dialogo
contestacion. Para afiadirlo, seleccione la opcion "Dialogo” de la lista
de valores y pulse el boton Afiadir :

[

Terminar
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2.4. Datos identificativos y Datos de representante legal y firmante de la solicitud

Los datos del Usuario, Comunidad e Importe total solicitado se cargan
automaticamente alacceder al tramite y no son modificables.

Deben incorporar el nimero de la cuenta bancaria de la entidad, asi como incluir el
certificado de titularidad de dicha cuenta.

Los Datos del representante legal de la solicitud se han de introducir
manualmente, e identificaran a la persona que firmaray registrara electrénicamente
la solicitud. Por lo tanto, son obligatorios.

Asimismo, sera necesario incorporar el poder de representacion de dicha persona.
Este campo admite archivos de cualquier tipo con un tamafio maximo de 5MB.

Datos identificativos

Datos beneficiario

Usuario (%) CIFCIFCIF
Comunidad (*) CIF PRUEBA

Importe total solicitado
IBAN de la cuenta bancaria (Sin espacios ni guiones) (S) (%)

Certificado de titularidad de cuenta bancaria (S) 4 Verfichero (7] Eliminar fichero

Datos representante

Tipo de documento (S) () Otro v
Documento (S) (*)

Nombre: (8) (*)

Primer apeliido (S) (%)

Segundo apellido (S)

Incorpore el poder de representacion (S) (%) { Verfichero [ Eliminar fichero
Ayuda 7]
Cargo o puesto profesional (S) (*) Gerente

2.5. Datos de comunicacion y notificacion

Estos datos son de caracter obligatorio, pero pueden ser modificados en caso de
ser necesario, ya que seran los que se utilicen para enviar (y donde se recibiran) los
avisos y notificaciones del tramite.

Datos de comunicacion / notificacion

Estos datos se utilizarén a la hora de establecer comunicacion con los solicitantes, para avisar de una notificacion por comparecencia, o de cualguier
incidencia.

Correo electronico (*): Ayuda @

Teléfono (*): Ayuda @
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2.6. Candidaturas de la solicitud.

SECRETARIA GENERAL DE FORMACION
PROFESIONAL

Por defecto, la solicitud tiene creadas todas las candidaturas correspondientes a los
Centros de Referencia Nacional dependientes de la entidad solicitante. En este
apartado veran el nombre de los Centros que dependen de su entidad.

Candidaturas incorporadas

CRN |
CRN

Informacion relativa a las candidaturas a presentar

2.7. Datos de las candidaturas

En cada una de las paginas generadas se podran ir incorporando los datos e informacion
solicitada, y comprobando o modificando aquellos que ya han sido cargados por

defecto.

Para cada candidatura se han incluido los datos identificativos del Centro de
Referencia Nacional candidato, pero las entidades pueden modificar dichos datos
si lo consideran necesario. El Unico dato que no es modificable es el Importe Plan

de Actuacion Anual 2025.

Con respecto a la documentacion basica, recordamos que es imprescindible aportar
un Plan de Trabajo Anual 2025 actualizado para poder solicitar la subvencion.

Centro de Referencia Nacional

Denominacion (S) (*)

Area Profesional (S) (%)

Familia Profesional (S) (*)

Domicilio (S) (*)

CR(S)0)

Localidad (S) (%)

Comunidad y provincia (S) (*)
Directorfa del centro (S) (*) Ayuda 2]
Teléfona de contacto (S) (*)

Correo electronico (S) ()

Importe Plan de Actuacion Anual 2025 (*) 125000

Documentacion basica

Plan de trabajo anual 2025 (S) (*) Ayuda 0 «+ Ver fichero

Presupuesto detallado (S) (7) Ayuda 0 « Ver fichero

(7] Eliminar fichero

[[J Eliminar fichero

Subdireccion General de Centros y Emprendimiento
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2.8. Pagina final: Autorizaciones y Declaraciones.

Se podra autorizar a que la Subdireccion de Planificacion y Gestion de Formacion
Profesional consulte en la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria yen la
Tesoreria General de la Seguridad Social los datos relativos al cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y de Seguridad Social, sin necesidad de aportar las
certificaciones solicitadas. Para ello, tendra que marcar “Si” en el desplegable que
aparece al lado de “Autoriza la consulta (*):

Autorizaciones y declaraciones

Autorizacion a que la Subdireccion General de Centros y Emprendimiento consulte datos de oficio

AUTORIZA al drgano concedente de la subvencion para solicitar de la Agencia Estatal de la Adminisiracion Tributaria y de la Tesoreria General de la

Seguridad Social los datos relativos al cumplimiento de sus obligaciones fiscales v de Seguridad Social, en cuyo caso el solicitante no debera aportar las
correspondientes certificaciones.

AUTORIZA |a consulta {5) {*) hd

Anexar Cerfificado correspondiente, en los términos que se marcan en el articule 22.4 del Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones,
aprobado por Real Decrete 887/2006, de 21 de julic. en caso de NO autorizar (5)

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Se tendran que incluir las declaraciones responsables que se solicitan y que se encuentran
disponibles en la sede asociada del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y

Deportes.

Declaraciones

Declaraciones responsables condicion beneficiario (S) 4 Ver fichero (] Eliminar fichero
Declaracion Responsable relativa al articulo 25 del Real Decreto 4 Ver fichero [) Eliminar fichero
887/2006 (S) Ayuda 2]

Declaracion responsable (S) Ayuda 9 « Ver fichero C] Eliminar fichero

Se incluye, ademas, informacion en materia de proteccion de datos personales.

Informacion en materia de proteccion de datos persconales

En cumplimiento de la normativa de proteccion de datos personales, le informamos que sus datos seran tratados por Secretaria General de Formacion
Profesional del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes C/Alcald 34 e incorporados a la actividad de tratamiento Plan de Trabajo Anual
de los Centros de Referencia Nacional en el &mbito de la Formacién Profesional.

La finalidad del tratamiento es Concesion de subvenciones directas a los centros de referencia nacional para la realizacion de los planes de trabajo anuales.

La licitud del tratamiento de datos esta basada 6.1.c) v 6.1.e) del RGPD (UE) 2016/672 v la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion Profesional

Si procede, los datos se cederdn a la Agencia Tributaria y la Seguridad Social.

Los datos se conservardn durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles
responsabilidades. Sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archives y documentacion.

Puede ejercer los derechos de los articulos 15 al 22 del Reglamento, en |a sede electronica del Ministerio, presencialmente en las oficinas de registro o por
correo postal. Asimismo, puede presentar reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, autoridad de control en materia de proteccién de
datos personales (www.aepd.esfes). Contacto del Delegado de Proteccion de Datos: dpd@educacion.gob_es
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3. Gestion de la solicitud

3.1. Confirmacion de la solicitud

Una vez hayamos completado todos los campos necesarios de nuestra solicitud y
estemos conformes con su contenido, podemos pasar a confirmarla.

Nos aparecera el siguiente cuadro que indica “cémo proceder”.

Informacién convocatoria [ Lista de solicitudes B Gestionar incidencia @ Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. &3

} Si ha completado la solicitud, en el apartado "Como proceder” se le indica como proseguir con el trémite.

Plan de trabajo anual de los Centros de Referencia Nacional en el ambito de la Formacion Profesional

Cémo proceder

Si ha completado la solicitud, puede confirmarla en el siguiente boton

(*)Datos de caracter obligatorio

Guardar

Plan de trabajo anual de los Centros de Referencia Nacional en el ambito de la Formacion Profesional
(*)Datos de caracter obligatorio

Confirmar

Esta accion sobre 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 Confirmar. Pulse sobre los botones "Anterior” o " Siguiente™ para desplazarse por el formulario. Para cancelar la accion, pulse sobre el

botdn "Lista de solicitudes™.

Existen validaciones y advertencias que se mostraran cuando intente confirmar la
solicitud, por favor téngalas en cuenta para saber si es necesario realizar algun
cambio antes de poder confirmar la misma.

Una vez se confirma una solicitud ya no es modificable.
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3.2. Registro de la solicitud

Cuando hemos confirmado la solicitud, ésta debe ser registrada telematicamente
mediante certificado electronico (DNle, FNMT, ...) dentro del plazo de presentacion:

— Sirealiza la accion de forma continua tras la confirmacion de la misma (dentro
del propio formulario) le aparecera la siguiente imagen.

Informacion convocatoria [# O Lista de solicitudes € Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. 4

} Resumen digital da4bb598¢501e64a2a17ba9¢7d11597567004da3019d21930bdc1b1d134b669c
} Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado"

Solicitud CRN25/00001

Como proceder

Debe registrar electronicamente su solicitud. Puede hacerlo con DNIe, certificado de persona fisica, Cl@ve movil o Ci@ve permanente del representante
legal, en el siguiente botén

(Registrar electrénicamenle)

— Si realiza el registro de la solicitud en estado Confirmada desde el listado de
solicitudes le aparecera una imagen como la siguiente.

O Lista de solicitudes & Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. 4

A continuacion sera redirigido al registro electronico del Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes para que registre su solicitud.
} Para poder registrar, es necesario disponer de un certificado digital reconocido o estar registrado en la plataforma Cl@ve, en funcion de las opciones de
firma habilitadas para la convocatoria.

Solicitud CRN25/00001

Registro electronico
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Si se pulsa “Registro electronico” saldra esta pantalla:

SECRETARIA GENERAL DE FORMACION

Proceso de firma electronica

O Ayuda

Informacién del registro

INTERESADO CIF: CIFCIFCIF - CIF PRUEBA
REPRESENTANTE Otro: @78569846K - jdjd dfdfd

NOMERO DE SOLICTUD: CRN25/0@8el

GRGAND AL QUE SE DIRIGE: Secretaria General de Formacion Profesional

4
Ficheros adjuntos

» Descargar Solicitud.xml

4 Acceder al proceso de firma electronica  *; Cancelar el proceso de registro

ASUNTO: Plan de Trabajo Anual de los Centros de Referencia Nacional en el &mbito de la Formacidn Profesional. (Plan de trabajo anual 2825)

@ Copias de justificantes

Registro electronico

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

*# Cancelar el proceso de firma

Permanente.

Ayuda

@firma C I@\émew

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Ci@ve Firma
Firma electrdnica mediante cerificados Firma electrdnica mediante certificado
electrdnicos almacenados en el navegador o electrénico centralizado, almacenado y
en un dispositivo criptografico. custodiado por la Administracidn Publica.

Requiere registro previo en Cl@ve

Ayuda

3.3. Seguimiento de la solicitud

A través de la sede, los solicitantes podran hacer un seguimiento del estado de su
solicitud, y en caso de que la administracion estime que sea necesario completar o
subsanar algun aspecto de la misma, se comunicara con ellos mediante notificacion

por comparecencia electronica.

Esta notificacion tendra avisos de cortesia que seran enviados al correo electronico
facilitado en su solicitud; por ello debera cerciorarse de que es correcto y de uso

habitual.

Subdireccion General de Centros y Emprendimiento
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SECRETARIA GENERAL DE FORMACION
PROFESIONAL

4. Flujograma de la presentacion de solicitudes

Nueva solicitud Confirmar

Creacion de una nueva Bloguee el contenido para su
solicitud. posterior presentacion.

£\ .

Nueva solicitud En borrador

L 4 S

Modificar solicitud

Modifique cuantas veces quiera
el contenido de la solicitud.

Con Certificado Digital

Registre con un Certificado
Digital en el registro electronico.

£\

Registro Electronico
L
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