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1 ACCESO A LA CONVOCATORIA

Este tramite va dirigido a Centros de Formacion por tanto para acceder es necesario que:

- Esté registrado en Sede como Entidad (CIF del centro de formacion o con un documento de
tipo Otro Entidad) y acceda o con usuario y contrasefia (nivel de seguridad N1) o a través un
representante juridico con un certificado Representante Entidad (nivel seguridad N2 o
mayor).

- En el caso de que se acceda como representante, si no existen los datos en la sede,
automaticamente se realizard el alta pidiendo los datos que se precise.

- Enel caso de no tener usuario ni contrasefia y querer acceder por la opcion correspondiente,

debe registrarse previamente como se indica en la Ayuda o en este manual.

Solo se podra presentar una solicitud por centro.
Navegadores recomendados: Mozilla Firefox, Internet Explorer y Google Chrome.
Para registrar y firmar su solicitud, el director del centro debera disponer de Firma facil, Cliente @firma

y/o Cl@ve firma. Para méas informacion: https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-

tusdudas/firma-comun.html

Proceso de firma electrénica

Seleccione el procedimiento de firma

*%# Cancelar el proceso de firma

@firma ¢ |@V{€ ﬂﬁ/

Firma en cliente con @Firma Firma en nube con Cl@ve Firma Firma facil

6n de |a firma electronica en el

esién de 1a voluntad y
ado. Reguiere

te |a plataforma

Firma elecironica mediante certificados Firma electronica mediante certificado

electronicos almacenados en el navegador o electronico centralizado, almacenado y

en un dispositivo criptografico. c a Administracidn Publica.
gistro previo en Cl@ve

cl@ve
Ayuda Ayuda Ayuda

Puede acceder a la convocatoria a través del siguiente enlace:

https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-docentes/becas-ayudas-

subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html



https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-tusdudas/firma-comun.html
https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-tusdudas/firma-comun.html
https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-docentes/becas-ayudas-subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html
https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-docentes/becas-ayudas-subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html

2 REGISTRO EN LA SEDE

Para participar en este tramite es necesario ser una entidad registrada en la sede electronica del
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional como entidad juridica, en cualquiera de las

modalidades permitidas.

2.1 Centros no registrados

Si no esta registrada la Entidad puede utilizar uno de los siguientes accesos al formulario de
registro:
- Desde la propia convocatoria en el apartado de acceso por Usuario y Contrasefia

pulsando el enlace Registrese.

I Si no esta registrado, por favor Registrese I | Incidencias: Incidencias de acceso

- Registro automatico si posee un certificado valido de entidad-representante admitido
por el Sistema en la opcién de Acceso como representante. En este caso se dara de alta

automatica si no existen tanto la Entidad como el representante.

Una vez completados los datos, recibird un correo electronico en la direccion facilitada, con su usuario,
contrasefia y un enlace para activar dicho usuario. Pulsando sobre el enlace se completa el proceso de
registro.

Acceso como representante

Con certificado de representante de entidad | +Informacién
cl(e've rertifieadn electrbnien m




2.2 Centros registrados

Desde la pagina de acceso (https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-

docentes/becas-ayudas-subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html),

puede visualizar los distintos tipos de acceso en la sede.

Acceso como interesado

e0e . -
z \ Con mi usuario de la sede electrénica

Usuario (DNINIE): . Contrasefia: || J

Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso

Acceso como representante

Qpodera Mediante poderes inscritos en el Registro Electronico de Apoderamientos | +Informacion

Si el representado no esta registrado, por favor Reqistrelo

Con certificado de representante de entidad | +/nformacién
cl(e've «

DNI/NIE/CIF del Representado:
=

A

(Certificado electronico)

Acceso como interesado:
- Acceso con usuario y contrasefia:
El usuario debe estar dado de alta en Sede y su usuario debe estar activo. Si es asi, pulse el
boton "Acceder".
Si precisa darse de alta, pulse el botdn "Registrarse" y siga las instrucciones.

Si el usuario estéa registrado, pero tiene problemas de acceso, pulse el botdn "Ayuda" y siga las
instrucciones. Solo necesita registrarse en Cl@ve para Cl@ve PIN y Cl@ve PERMANENTE,
no es necesario si utiliza Certificado electronico o DNI Electronico. Para mas informacion
puede consultar el siguiente enlace en la web de clave:

https://clave.gob.es/clave  Home/reqistro/Como-puedo-registrarme.html

Acceso como representante:

- Acceso con Cl@ve:

Precisa un certificado digital de representante-entidad. Si es asi, pulse el boton "Acceder".


https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-docentes/becas-ayudas-subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html
https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/centros-docentes/becas-ayudas-subvenciones/no-universitarios/estancias-profesionales-para-centros.html
https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
mailto:Cl@ve

Si los interesados, tanto representante como representado, no estuvieran dados de alta en la
sede, se realizara un autoregistro que el usuario debera confirmar.

- Acceso con Apodera:
En este caso debe estar dado de alta el representante en el registro de Apoderamientos
electronicos  Apodera, certificado por el representado. Para mas informacion:

https://sede.administracion.gob.es/PAG Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeA

poderamientos.html

La Entidad debe estar registrada previamente en la Sede Electrénica.

3 PROBLEMAS DE ACCESO

Puede ocurrir que su centro ya esté registrado porque participé en convocatorias anteriores o en
cualquier otro tramite con el Ministerio y no recuerde sus datos de acceso:

- Su usuario debe ser entidad juridica, en cualquiera de las modalidades permitidas.

- Utilice el acceso Incidencias de acceso que se encuentra en el apartado de Acceso como

interesado.

Si no esta registrado, por favor Registrese | Ilncidenciasz Incidencias de accesol

4 CUMPLIMENTACION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

Una vez que se accede al tramite, durante la fase de presentacién estara habilitado el botén Nueva
solicitud. Pulsando sobre este creara una solicitud.

Informacién convocatoria @) © Gestionar incidencia @ Cerrar sesién

Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero (Convocatoria 2023/2024) n1 2EZ3

Fase actual : Presentacion Plazo :_

Nueva solicitud

Esta pantalla nos informara 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

gueramos, mientras esté abierto el plazo de solicitud. Procure guardar frecuentemente.


https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeApoderamientos.html
https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeApoderamientos.html

(S

solicitante: [N

Cadigo solicitud: Estado: En borrador

Fecha creﬂcién_ Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha dltima modificacion: _

Observaciones:

@ Ver solicitud < Modificar solicitud Confirmar Ver historico

4.1 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 algin problema

apareceran en la parte superior de la pagina, dos tipos de informacion:

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 definicién o
en relacion con otros campos. En este caso no permite guardar, ni navegar hasta que se

solucione el problema.

Errores Cerrar errores. 3

» Deben coincidir la provincia y el codigo postal

Mensajes Cerrar mensajes. &3

» El campo “Teléfono” es obligatorio

» El campo “Localidad con poblacion inferior a 5.000 habitantes o que estén situados en zona suburbios o cinturones industriales.” es obligatorio
*» El campo “Porcentaje de acogida del Centro a alumnos inmigrantes, de minorias étnicas y/o culturales™ es obligatorio

» El campo "Perfil socioecondmico de Ia zona de influencia del centro” es obligatorio

4.2 Datos de identificacion.

En la primera pagina cargan los datos del centro de formacidn con los que se ha identificado al acceder

al tramite.

Este tramite no precia firma y registro por lo que ni es necesario que aparezca dato de firma.



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

Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero {Convocatoria_

(*)Datos de caracter cbligatorio

Guardar

indice de la solicitud 1| 2 3 Siguiente

Datos de participacién del Centro Educativo
Datos del Centro

Tipo decumente (*):

|
CIF del cenfro (*): _

Mombre del centro en la Sede Electrénica (*):

Tipo de centro (*): il
Comunidad Auténoma (*); Ayuda @ Buscar | Limpiar
Provincia (*): A‘,rudae Buscar | Limpiar
Localidad (*): Ayuda 2] Buscar | Limpiar
Direccion (*)

Codigo Postal (*):
Correo electrénico (*): Ayuda [7]

Teléfono (*): Ayuda [7]
Cédigo y datos del centro recogidos en el Registro de Centros
Codigo y denominacién del centro (*): Ayuda | Buscar | Limpiar

Datos del centro :

51 NO HA ENCONTRADO el centro en el buscador, debe seleccionar el valor OTRO.
Ademas debe completar los datos de su centro Codigo OTRO y Denominacién OTRO.

Codigo OTRO :

Denominacion OTRO

4.3 Tipo de acogida

Los centros educativos interesados en participar en este programa podran hacerlo en una de las dos
modalidades.

Al seleccionar el tipo de acogida, debe pulsar "Afadir modalidad" para que se afiada el formulario
correspondiente a la Modalidad seleccionada.

El que caso de que haya afiadido una modalidad y desee cambiarla, debe pulsar "eliminar" previamente.
En el caso de gue haya solicitado o cumplimentado "Modalidad A" y quiera cambiar a "Modalidad B",

debe pulsar "eliminar".

Tipo de acogida

Tipo de acogida (*) : v | Anadir modalidad




4.3.1 Modalidad A

Si escoge y afiade la modalidad A debe cumplimentar los siguientes campos:

MODALIDAD A. Docente ya identificado
Datos del docente europeo ya identificado.

Nombre(*):

Primer apellido(*):
Segundo apellido:
Direccidn postal:
Calle/ nimero/piso:
Caodigo Postal:
Localidad y provincia:
Pais(*):

Teléfono/s de contacto:
Correo electronico 1(*):
Correo electrénico 2:

Disciplina ensefiada:
Datos del centro de destino del docente extranjero

Nombre del Centro(*):

Direccion:

CP:

Localidad(*):

Pais(*):

Teléfono(*):

Fax

Correo electronico del centro(*):
Nombre y apellidos del Director/a:
Correo electronico del Director/a:

3.2.2 Modalidad B

Si escoge y afiade la modalidad B se afadiran los siguientes campos:



MODALIDAD B. Docente no identificado  Eliminar

Paises de origen deseado por orden.

Primer pais (*): hd

Segunde pais (*): hd

En taso de que no hubisse demanda de docentes de los paizes seleccionados, jestaria interesado =n acoger & un docente de habla alemana? (*):
A

En caso de que no hubiese demanda de docentes de los paizes seleccionados, jestsris interesado n acoger 8 un docente de habla francesa? (%)
v

Recuerde que todos los docentes extranjeros que participan en nuestro programa disponen al menos de un nivel B1 en el conocimiento del
espafiol,

Caracteristicas del centro:

MNombre del Centro {*):

Tipos de ensefianzas que se imparten en el Centro {*):
M° de alumnos matriculadoes (*)

s Cudles son las lineas pricritarias de actuacion del Proyscio Educative)? (%)

g

5 Qué idiomas pueden estudiar sus slumnos en el Centra? (%)
2 Qué programas o estrategiss de innovacién educstiva tiene en marcha el Centro? (%)

s
Otros datos de interés

s

indice de la solicitud II‘ 2 3 Siguiente | a |
Guardar

4.4 Informacion practica para el profesor

En la segunda pagina debe afiadir informacion para que el docente tenga mas informacion sobre la
estancia, es necesario que margue una de las posibilidades.



Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero {Convocatoria_

(*)Datos de cardcter obligatorio

Guardar

indice de la solicitud < Anterior 1 [2] 3 Siguiente 3+ (=)
Informacién practica para el profesor acogido

Datos de interés Ayuda @

Posibilidad de alojamiento {Indicar lo que proceda):

En pensidn/hostalhotel cercano al centro educativo : D
Indicar el nombre y coste aproximado de Iz habitacion -
En casa del profesor de acogida :

En casa de ofro profesor del centro -

ooo

Otros -

indice de la solicitud < Anterior 1 [2] 3 Siguiente 3+ (=)

Guardar

4.5 Declaraciones

En la cuarta pagina es obligatorio que se agreguen todos los datos del director/a del centro y que acepten
las declaraciones expuestas.

Responsable y declaracion

Director del Centro (es imprescindible que se consignen los datos exactos del Director/a del Centro, tal como figuren en
el documento de identidad del mismo) Ayuda @

Nombre (*):

Primer apelido (*)

Segundo apellido :

Tipo documento (*) v
Documento (*):

Fecha de caducidad del documento (DD/MM/A8AR)
DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

O aue acepta las bases de la convocatoria, norma reguladora del presente procedimiento, que se compromete a cumplir y que formula esta solicitud en los términos previstos
en la misma. (*):

[J  Que son ciertos los datos que ha incorporado en los apartados anteriores de esta solictud y las circunstancias en elios declaradas. (De resultar probado que no son
ciertas las circunstancias declaradas, el interesado/a podria incurrir en responsabilidad por falsedad u ocultacion). (*):

[0 Que tiene conocimiento de los compromisos que comporta la acogida de un profesor que realiza una estancia profesional en su centro a la que se refiere la presente
solicitud, y que se compromete a cumplir sus funciones en el mismo en los términos previstos en la convocatoria. (*):

4.6 Confirmar, Registrar y Firmar la solicitud

Una vez hayamos completado todos los campos necesarios de nuestra solicitud y estemos conformes

con su contenido, podemos pasar a “Confirmar”.

10




Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero [Convocatoria_

Como proceder

+ Puede confirmar su solicitud pulsando el siguiente boton

Confirmar JI

{*iDatos de cardcter obligatoric

Guardar

indice de la solicitud & Anterior 1 2

Responsable y declaracion

Director del Centro (es imprescindible que se consignen los datos exactos del Director/a del Centro, tal como figuren en el
documento de identidad del mismo y en el certificado o medio digital con el que se va a realizar el registro electronico)

Mombre {*): -
Primer apellido {*): _
Sepundo spelido -

Tipo documento {*): NIF
R —

DECLARA BAJO 5U RESPONSABILIDAD

Que acepta las bases de la convocatoria, norma reguladora del presente procedimiento, que se compromete 3 cumplic y que formula esia solicitud en los tEaminos
previstes en la misma. (7
Clus zon cieres |os dates que ha incorporade en los spanados antedores de ests soficitud y |as circunstancias en &los declaradas. (De resuhar prooade gue no san

-

ciertas las circunstancias declaradas, €l interesado’a podria incurir 2n respensabilidad per falsedad u ccultacion). (*):

CQlue tiense conocimiento de los compromisos gue comporta |3 acogida de un profesor que realiza una estancis profesional en su cantro 3 13 que se refiere 13 presente
salicitud, y que se comgromets 3 cumplir sus funcianes en & misma 2n los términos previstes en s convocataria. (*):

Reglamento General para la Proteccion de Datos

En cumplimiento da la normativa de proteccidn de dstos personsles, le informamos de que sus datos sesan incorporades al fratamiento denceminado
"Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero {Convocatoria 2023/2024)", cuys finslidad &= |2 Gestion de los docentes y centros
educativos que participan en el programa "Estancias Profesionales".

El tratamiento &5 necesario pars el cumplimients de una misidn reaizeda en interés plblico o en 2l ejercicio de poderes plblicos conferidos 2l responsable
del fratamiento, articule 6.1e) del RGPD, Reglamento UE 2018/679, y en la Ley /2012, de 8 de diciembre, para ka mejora de |a calidad de ls ensefanza.
Pueda usted ejercitar los derechos de acceso, reclificacion, oposicicn, supresicn (“derecho al olvida"), limitacicn de tratamiento y portabilided y & no sar
ohjeto de deciziones individusles sutomatizadss gue sean de aplicacion de scuerdo & | bese juridics del tratsmients. Podra hacerlo 2n |2 sede slecirdnics
del ministerio (hitp:/fwww educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/proteccion-datos_himl), presencislmente en las oficinas de regisiro o por comeo
postal.

Mas informacicn sobre proteceion de datos

indice de la solicitud & Anterior 1 2

Guardar

También podra confirmar su solicitud volviendo a la lista de solicitudes y pulsado “Confirmar”

Codigo solicitud: Estado: En borradaor

Fecha creacion: _ Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: _

Observaciones:

@ Ver solicitud @ Modificar solicitud ID Confirmar I @ Ver histérico

11



Si el sistema detecta errores en la cumplimentacion de la solicitud, a la hora de confirmarla, le aparecera
con detalle, los campos que necesitan ser corregidos. En ese caso, pulse sobre “Lista de solicitudes” y

a continuacion pulse sobre el comando “Modificar solicitud”

Existen validaciones y advertencias que se mostraran cuando confirme la solicitud, por favor tenga en
cuenta la informacion que se muestra para poder modificar la solicitud o continuar con la confirmacién.

Si no hay errores y se presenta la solicitud aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensajes Cerrar mensajes. £3

* Resumen digital 6e664a8430c03b4776a29256b1da80f71bf49825e022512b668fcbf566ac079b
» Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado™

olicitudes

Como proceder
» Con esto finaliza el proceso de presentacién de su solicitud.

Para continuar con su tramitacion pulse el boton| Volver

Una vez confirmada su solicitud, para completar el proceso, tendra que registrarla y firmarla pulsado

en el comando “Registrar electronicamente”

Informacion convocatoria E B Lista de solicitudes @ Cerrar sesion

Mensajes Cerrar mensajes. L

¥ Resumen digital 1d2940621b43c4b 1830316854607 11460ce5fd919b7de4187d32160f93eb69
¥ Para mayor informacion pulse sobre el siguiente enlace: "acerca del Resumen digital generado™

Solicitud EPC24/00001

Como proceder

» Puede registrar su selicitud pulzando el siguiente betén

( Registrar electronicamente )

También podra registrar y firmar su solicitud volviendo a la lista de solicitudes y pulsando el comando

“Registrar electronicamente”

12



MNumero total de solicitudes: 1

> soleiente:

Codigo solicitud: ERC24/00001 Estado
Fecha crea{:ién:_ Fecha confirmacién: [ ENGTGTNGGE
Fecha registro: Fecha iltima modificacién: [ ING_G

Observaciones:

B Ver solicitud ID Registrar electronicamente I @ Ver historico @ Pasar a borrador

Una vez su solicitud haya sido registrada y firmada, compruebe que el estado de su solicitud pasa a

“Registrada”

Cadigo solicitud: EPC24/00001 Estado: Regisirada

Fecha creacién| Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha Gltima modificacion:

Observaciones:

O Ver solicitud @ Ver histérico @ Pasar a borrador

No seran tenidas en cuenta aquellas solicitudes cumplimentadas por via telematica que no completen el
proceso de presentacion estipulado, que permitira obtener en el area personal el resguardo de solicitud,
el cual deberéa ser conservado por el/la solicitante.

Si durante el plazo de presentacién de solicitudes necesita realizar un cambio en su solicitud, podra

)

pinchar en el comando “Pasar a borrador”.

Cddigo solicitud: EPC24/00001 Eztado: Registrada

Fecha creacion: Fecha confirmacion: _
Fecha registro: Fecha Gltima modificacion: _

Observaciones:

O Ver solicitud @ Ver histérico || @ Pasar a borrador

Una vez el estado de su solicitud cambie a “En borrador” pinchando en el comando ‘“Modificar

solicitud” podra modificar su solicitud.

13



Cadigo solicitud: EPC24/00001 Estado: En borrador

Fecha creacion Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha Gltima modificacion

Obsgervaciones:

O ver solicitud  [J& Modificar solicitud | @ Confirnar @ Ver histdrico

Recuerde que para finalizar el proceso debera confirmar, registrar y firmar su solicitud, y comprobar
que el estado de su solicitud pasa a “Registrada”

Podréa consultar su solicitud tantas veces desee pulsado en comando “Ver solicitud”. Si desea conocer
el historico de su solicitud o descargarse el justificante de registro, puede hacerlo pulsado el comando

“Ver historico”

r solicitante: [N

Cédigo solicitud: EPC24/00001 Estado: Registrada
Fecha creacion Fecha confirmacion: || | AR
Fecha registro: Fecha altima modificacion: _

Observaciones:

I B Ver solicitud I © Ver histdrico

5 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 el director/a del centro, mediante notificacién por comparecencia.

Esta notificacion tendra avisos de cortesia basados en el correo electrénico suministrado en su solicitud,

por ello deberé cerciorarse de que son correctos y de uso habitual.

Para cualquier problema o consulta sobre este tramite, tanto administrativa como de uso de la aplicacion,

utilice el enlace: https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede.html
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