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NOTA GENERAL:
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 realizara el alta pidiendo los datos que se precise.

- Enelcaso 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.

Para comunicar cualquier incidencia en esta convocatoria, una vez identificado, utilice el enlace

Gestionar incidencia, de la parte superior derecha de la pagina

1. ACCESO DIRECTO A LA CONVOCATORIA
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

Acceso como interesado

&"u | Con mi usuario de la sede electrénica
Usuario (DNI/NIE) Contrasefia :}
Si no esta registrado, por favor Registrese \ Incidencias: Incidencias de acceso

Acceso como representante

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

Si el representado no esta registrado, por favor Registrelo

Con certificado de representante de entidad | +Informacion

cl@ve A ) — Acceder

(Certificado electronico)

DNI/NIE/CIF del Representado:
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2. REGISTRO EN LA SEDE
Para participar en este tramite es necesario ser una entidad registrada en la sede electrénica del
Ministerio de Educacidon 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.

Acceso como representante

0 Con certificado de representante de entidad | +Informacion
cl@'ve Acceder

Una vez completados los datos, recibird un correo electrénico en la direccidn facilitada, con
su usuario, contrasefia y un enlace para activar dicho usuario. Pulsando sobre el enlace se

completa el proceso de registro.

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.
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Acceso como interesado:
- Acceso con usuario y contraseiia:
El usuario debe estar dado de alta en Sede y su usuario debe estar activo. Si es asi, pulse el
botén "Acceder".

Si precisa darse de alta, pulse el botén "Registrarse" y siga las instrucciones.

Si el usuario esta registrado, pero tiene problemas de acceso, pulse el botén "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 electrénico o DNI Electrénico. Para mas informacion
puede consultar el siguiente enlace en la web de clave. Mas informacidn:

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

Acceso como representante:

- Acceso con Cl@ve:
Precisa un certificado digital de representante-entidad. Si es asi, pulse el botén "Acceder".
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
electrénicos Apodera, certificado por el representado. Para mas informacién:

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 ya esté registrado porque participd en convocatorias anteriores o en cualquier otro
tramite con el Ministerio y no recuerde sus datos de acceso:
- Suusuario 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 | Ilncidencias: Incidencias de accesol
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4. CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD
Una vez que se accede al trdmite, durante la fase de presentacion estara habilitado el botén Nueva

solicitud. Pulsando sobre él, nos creara una solicitud.

Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero n1 AE=3 \

Fase actual : Presentacion Plazo ‘

Nueva solicitud

Esta pantalla nos informarda del estado actual de la solicitud y las diferentes acciones que podemos
realizar sobre ella. Estas acciones irdn 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.

Podemos tener hasta 2 solicitudes simultaneas en estado de borrador activo, pero solo podra tener
una solicitud registrada.

Procure Guardar frecuentemente, cuando se cambia de pagina también se realiza la operacién de

Guardar.

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 informaciéon introducida es correcta. Si hay algin problema
apareceran en la parte superior de la pagina, dos tipos de informacién:
- 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 relacién con otros campos. En este caso no permite guardar, ni navegar hasta que se

solucione el problema.

Errores Cerrar errores. 1

» 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 oci ir "es
El campo “Porcentaje de acogida del Centro a alumnos inmigrantes, de minorias étnicas y/o culturales” es obligatorio

El campo “Perfil socioecondmico de |a zona de influencia del centro” es obligatorio

B
»
>
>
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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.

Datos del Centro

Tipo documento (*) CIF

CIF del centro (%) CIFCIFCIF
Nombre del centro en la Sede Electrénica (*) CIF PRUEBA
Tipo de centro (*) v
Comunidad Auténoma (*): Ayuda @ Buscar Limpiar
Provincia (*) Ayuda @ Buscar Limpiar
Localidad (*): Ayuda @ Buscar Limpiar
Direccion (%)

Codigo Postal (%)

Correo electronico (*): Ayuda (2}

Teléfono (*): Ayuda @
Codigo y datos del centro recogidos en el Registro de Centros

Cédigo y denominacién del centro (*): Ayuda @ Buscar  Limpiar

Datos del centro

SI NO HA ENCONTRADO el centro en el debe i el valor OTRO.
Ademas debe completar los datos de su centro Coédigo OTRO y Denominacién OTRO.

Cédigo OTRO

Denominacién OTRO

4.3 Tipo de acogida
4.4 Al seleccionar el tipo de acogida, debe pulsar Afadir modalidad para que se afada el
formulario correspondiente.

Tipo de acogida

Tipo de acogida (*) : Vvv Anadir modalidad

Si escoge y anade la modalidad A debe cumplimentar los siguientes campos:
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MODALIDAD A. Docente ya identificado
Datos del docente europeo ya identificado.

Nombre(*):

Primer apellido(*):
Segundo apellido:
Direccién postal:
Calle/ nimero/piso:
Cddigo 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(*):
Direccién:
CP:
‘ Localidad(*):
Pais(*):
Teléfono(*):
Fax
‘ Correo electrénico del centro(*):
Nombre y apellidos del Director/a:
‘ Correo electrénico del Director/a:

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

Tipo de acogida Ayuda @

Modalidad Seleccionada MODALIDAD B
Tipo de acogida (%) v | Aiadir modalidad

MODALIDAD B. Docente no identificado Eliminar

Paises de origen deseado por orden
Primer pais () b

Segundo pais (%) hod

En el caso de marcar u afiadir una modalidad de forma errénea deberd pulsar el botén “Eliminar” con
la modalidad errénea seleccionada. Una vez que se elimine, ya podra modificar la modalidad, guardar

y afiadir la modalidad correcta.
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4.5 Informacidn practica para el profesor
En esta pagina debe afiadir informacion para que el docente tenga mas informacion sobre la estancia,

es necesario que marque una de las posibilidades.

Informacion practica para el profesor acogido

Datos de interés

Posibilidad de alojamiento (Indicar lo que proceda):
En pensién/hostalhotel cercano al centro educativo :
Indicar el nombre y coste aproximado de la habitacion :

En casa del profesor de acogida

En casa de otro profesor del centro

ooaorag

Otros :

4.6 Declaraciones
En la dltima 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 apeliido (*):

Segundo apelido :

Tipo documento (*): A
Documento (*):

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

D Que 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. (*):

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

[ 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
solictud, y que se compromete a cumplir sus funciones en el mismo en los términos previstos en la convocatoria. (*):

Puede consultar con los responsables del tramite si tiene dudas respecto a su solicitud a través de la

opcion Gestionar incidencia que se puede encontrar arriba a la derecha en la propia solicitud.

@ Imprimir borrador T g Volver g{Gestionar incidencia| ggCerrar sesion
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5. PRESENTAR LA SOLICITUD
Una vez hayamos completado todos los campos necesarios de nuestra solicitud y estemos conformes

con su contenido, podemos pasar a Presentar solicitud.

Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero (Convocatoria 2022/2023)

Como proceder

b Siha completado su solicitud, puede presentara directamente en el siguients botdn

Presentar solicitud

{*}Datos de cardcter obligatorio

Guardar
B Indice de la solicitud & Anterior 1 2 [3]
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 (*): asdfi

Primer apellido (*): |asdf

Segundo apeliido asdf

Tipe documento (*): [ 'NIF »

Documento {*}: [oo0DODO00A

Fecha de caducidad del documenio ; -12;02r2_q22 (DD/MM/AAAS)

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

Que acepia las bases de la convocatoria, norma reguladora del presente procedimiento, que se compromeie a cumpiir y que formula esta solicitud en los {&rminos
previstos en la misma. ¢*):

Qe son ciertos los datos gue ha incorperado en los apariados anteriores de esia solicitud v las circunstancias en ellos declaradas. (De resultar probado gue no son
ciertas |as circunsiancias deciaradas, €l interesadefa podria incurrir en respensabilidad por falsedad u ocultacion). (*):

Clue tiene conocimienio de los compromisos qus comperta 13 acogida de un profesor gue realiza una estancia profesional en su ceniro a 1a gue se refiers |a presente
solicitud, y que se compromete a cumplir sus funciones en el mismo en los términos previstos en la convocatoria. (*):

indice de la solicitud 4. Anterior 1 2 ZI

Guardar

Existen validaciones y advertencias que se mostraran cuando confirme la solicitud, por favor tenga en
cuenta la informacién que se muestra para poder modificar la solicitud o continuar con la
confirmacién. Si no hay errores y se presenta la solicitud aparecerd el siguiente mensaje de

confirmacion:
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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 presentacion de su solicitud.

Para continuar con su tramitacion pulse el boton| Volver

Pulse Volver para asegurarse del estado de su solicitud.

Centros educativos que deseen acoger a un docente extranjero (Convocatoria 2022/2023) n1 AEE3

Fase actual : Presentacién Plazo : 02/03/2022 hasta
Nueva solicitud

Numero total de solicitudes: 1

‘.: Solicitante: CIF PRUEBA - CIFCIFCIF

Cadigo solicitud: EPC23/00001 stado: Presentada
Fecha creacion: 06/05/2022 13:21:28 Fecha confirmacion: 09/05/2022 14:08:10
Fecha registro: Fecha Inicio Plazo: 10/05/2022

Fecha ultima modificacion: 09/05/2022 14:08:10

Observaciones:

B Ver solicitud @ Ver historico @ Solicitar desbloqueo (implica volver a presentar la solicitud)

Una vez presentada una solicitud ya no es modificable, puede solicitar el Desbloqueo al gestor,

este procedera a dejarla de nuevo en estado borrador si lo estima correcto.

6. 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 administracién estime que sea necesario completar o subsanar algiin aspecto de la misma,

se comunicara con ellos mediante notificacion por comparecencia.

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

solicitud, por ello debera cerciorarse de que son correctos y de uso habitual.

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

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