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1. Acceso a la convocatoria 

1.1. Requisitos de acceso 
 

Esta convocatoria está dirigida a Comunidades Autónomas que habrán recibido una 
credencial de acceso (USUARIO, MAIL Y CONTRASEÑA) para poder realizar la solicitud. 

 
Si existe alguna incidencia a este respecto informe al respecto en el siguiente buzón 
de correo: cexcelenciafp@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 trámite, utilice el siguiente enlace Ayuda general. 

 
1.3. Acceso directo a la convocatoria 

https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1964 

1.4. Actualizar datos en sede. 

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

Estos datos ya actualizados serán los que se deberán utilizar para los posteriores 
accesos a la sede. 

1.5. Acceso 
 

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

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

2.1. Primeras acciones 
 

Una vez que se accede al trámite, durante la fase de presentación estará habilitado 
el botón Nueva solicitud. Pulsando sobre él, nos creará una solicitud. 
 

 
 

Solamente se puede crear una solicitud por comunidad autónoma, que podrá tener 
un máximo de 3 candidaturas. 

 
Una vez creada la solicitud, nos mostrará el formulario a completar. 

 
Si volvemos a la lista de solicitudes, nos aparecerá la pantalla de trabajo que nos 
informa del estado actual de la solicitud y las diferentes acciones que podemos 
realizar sobre ella. Estas acciones irán cambiando en función 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. 

 
Para continuar completando la Solicitud será necesario acceder a través de la opción 
acceso: Modificar Solicitud 

 
La sesión de la aplicación dura 15 minutos. Procure Guardar frecuentemente para 
no perder información, sobre todo, cuando se incorporen archivos. 

 
Al navegar entre páginas, también se realiza la operación de Guardar. 

 
2.2. Tipos de campos 

 
De forma general, al navegar de una página a otra se guardan los datos introducidos, 
validándolos previamente, y asegurando que la información introducida es correcta. 
Si hay algún problema, podrán 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 definición o en relación con otros campos. En este caso no permite 
guardar, ni navegar, hasta que se solucione el problema. 
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2.3. Comunicación de incidencias 
 

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

 
 
Al pulsar sobre dicha opción seremos dirigidos a la siguiente página donde podremos 
crear nuevas incidencias pulsando sobre el botón Nueva Incidencia. 
 

 
         
 

Al pulsar sobre dicho botón aparecerá el formulario que nos permite crear la 
incidencia añadiendo una descripción corta, una descripción más detallada e incluso 
la posibilidad de añadir un fichero que permita describirla mejor. 
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2.4. Datos identificativos y Datos de representante legal y firmante de la solicitud 

 
Los datos de la comunidad autónoma en la solicitud se cargan automáticamente al 
acceder al trámite. Los campos de usuario y Comunidad no son modificables. 

 
Los Datos del representante legal de la solicitud se han de introducir 
manualmente, e identificarán a la persona que firmará y registrará electrónicamente 
la solicitud. Por lo tanto, son obligatorios. 

 
Asimismo, será necesario incorporar el poder de representación de dicha persona. 
Este campo admite archivos de cualquier tipo con un tamaño máximo de 5MB. 
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2.5. Datos de comunicación y notificación 

 
Estos datos son de carácter obligatorio, pero pueden ser modificados en caso de 
ser necesario, ya que serán los que se utilicen para enviar (y donde se recibirán) los 
avisos y notificaciones del trámite. 

 

 
2.6. Candidaturas de la solicitud. 

 
Por defecto, la solicitud tiene creada una candidatura de Centros de excelencia que 
deberá ser informada. 

 

 
Cada candidatura creada genera una página más en la solicitud para poder incorporar 
toda la información y documentación de la misma. 

 
Para crear el número de candidaturas que se desean presentar, hasta un máximo de 
tres, será necesario pulsar en el botón “Añadir” para que se genere la página 
correspondiente a cada una de ellas. 

 

 
Al ir añadiendo candidaturas, se irán incorporando al campo de “Candidaturas 
incorporadas” tal y como se muestra a continuación: 

 

 
A medida que se vaya completando la información en cada una de candidaturas en 
las páginas de la solicitud correspondiente cambiará el mensaje “Sin Informar” por 
el código y denominación del centro de cada candidatura.” 
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2.7. Datos de las candidaturas 

En cada una de las páginas generadas para la o las candidaturas a presentar se podrán 
ir incorporando los datos e información solicitada. 

Para cada candidatura se solicitarán los datos identificativos del centro de 
formación profesional que se presenta como candidato a pertenecer a la red estatal 
de centros de excelencia de formación profesional: 

 

 

 
 
Dentro de cada candidatura se incorporarán las empresas y/o entidades con 
vinculación al centro de formación profesional que se presenta como candidato, 
así como las administraciones autonómicas implicadas. 

Pulsando sobre el botón, se podrán añadir cuantas sean 
necesarias 

A continuación, será necesario identificar el sector o subsector profesional con el 
que se identifica la candidatura. 

Solo es posible identificar uno de los relacionados en el desplegable: 
 

 
La documentación básica a incorporar a cada una de las candidaturas se corresponde 
con lo establecido en el artículo 18.3. a) de la Orden por la que se crea la red estatal 
de centros de excelencia de Formación Profesional. 

Existen modelos normalizados/plantillas para la elaboración de los Anexos II y III y 
facilitar así la elaboración de los mismos. Se podrá acceder a estos documentos a 
través del enlace de Información de la convocatoria en la parte superior izquierda de 
la solicitud 
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En cuanto a la documentación acreditativa de los aparatos del Baremo se irá añadiendo 
la documentación que se considere necesaria con la restricción de poder adjuntar un 
único documento por apartado del baremo en formato pdf y una capacidad máxima de 
1MB. 
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2.8. Autorizaciones y Declaraciones. 

 

En el caso de haber presentado la documentación con anterioridad ante la Secretaría 
General de Formación Profesional, se podrá elegir la opción de no volver a presentarla. 
Para ello, se tendrá que indicar los datos que se solicitan. 
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Además, se podrá autorizar a que la Subdirección de Planificación y Gestión de 
Formación Profesional consulte en la Agencia Estatal de la Administración Tributaria 
y en la Tesorería 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, tendrá que marcar “Sí” en el desplegable que 
aparece al lado de “Autoriza la consulta (*):” 

 

 
 

Se tendrán que incluir las declaraciones responsables que se solicitan y que se encuentran 
disponibles en la sede del Ministerio de Educación y Formación Profesional. 
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3. Gestión de la solicitud 

3.1. Confirmación 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 aparecerá el siguiente cuadro que indica “como proceder”. 
 

 
 

 

 

Existen validaciones y advertencias que se mostrarán cuando intente confirmar la 
solicitud, por favor téngalas en cuenta para saber si es necesario realizar algún 
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 telemáticamente 
mediante certificado electrónico (DNIe, FNMT, …) dentro del plazo de presentación: 

 
 Si realiza la acción de forma continua tras la confirmación de la misma (dentro 

del propio formulario) le aparecerá la siguiente imagen. 
 

 
 

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

 
 
Si se pulsa “Registro electrónico” saldrá esta pantalla: 
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Puede registrarse electrónicamente mediante certificado electrónico (DNIe, FNMT, 
…). También puede consultar el siguiente Manual sobre Firma y Registro de 
Solicitudes 
 

 

 
3.3. Seguimiento de la solicitud 

 
A través de la sede, los solicitantes podrán hacer un seguimiento del estado de su 
solicitud, y en caso de que la administración estime que sea necesario completar o 
subsanar algún aspecto de la misma, se comunicará con ellos mediante notificación 
por comparecencia. 

 
Esta notificación tendrá avisos de cortesía que serán enviados al correo electrónico 
facilitado en su solicitud; por ello deberá cerciorarse de que es correcto y de uso 
habitual. 
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4. Flujograma de la presentación de solicitudes 
 

 


