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MANUAL DE SOLICITUD TELEMATICA DE SUBVENCIONES DE FORMACION

MODALIDAD 1 - SEPE 2024

1) OBIJETO DEL TRAMITE.

2) NORMATIVA REGULADORA Y HABILITACION DE TRAMITE DE
SOLICITUD TELEMATICA.

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.
4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.

6) REGISTRO DE LA SOLICITUD.

7) GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

8) POSIBLES PROBLEMAS A LA HORA DE REGISTRAR LA SOLICITUD.
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1) OBJETO DEL TRAMITE.

1) Solicitar subvenciones dirigidas a realizar planes de formacion dirigidos prioritariamente a
personas trabajadoras ocupadas (modalidad 1 de formacion).

Incluye, por tanto, todos los programas de la citada modalidad, con independencia de que en cada
convocatoria se especifiquen los programas convocados.

2) CODIGO DE PROCEDIMIENTO DE LA GUIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA CARM.

Este trdmite viene recogido en la Guia de Administracidn y Servicios de la CARM con el cédigo de
procedimiento 2234. Se puede consultar la informacién sobre el mismo en el enlace:

https://sede.carm.es/web/pagina?l DCONTENIDO=2234&IDTIPO=240&RASTRO=cSm40288

La informacidn mostrada en la citada Guia se actualizard en el momento de publicacién de la
convocatoria.

2) NORMATIVA REGULADORA Y HABILITACION DE TRAMITE DE SOLICITUD
TELEMATICA.

Orden TMS/368/2019, de 28 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto 694/2017, de 3 de
julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de
Formacién Profesional para el Empleo en el ambito laboral, en relacidn con la oferta formativa de las
administraciones competentes y su financiacion, y se establecen las bases reguladoras para la
concesion de subvenciones publicas destinadas a su financiacion.

(«BOE» num.78, de 1 de abril de 2019)

El tramite de solicitud para este procedimiento ha sido habilitado mediante Resolucién de 20 de
septiembre de 2012, de la Direccion General de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios, por la que se
aprueba el formulario electrénico normalizado de la solicitud de subvenciones destinadas a la realizacion de
planes de formacidn dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados y se encuentra publicado en la
sede electrénica de la CARM https://sede.carm.es.

3) MODALIDAD DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD.

Solicitud telematica. Las solicitudes de subvencidon se cumplimentaran en el modelo de solicitud
electrénico establecido en la aplicacidon informatica GEFE (Gestion de Expedientes de Formacién
para el Empleo). Una vez cumplimentadas, se presentaran telemdaticamente desde la propia
aplicacion informatica GEFE, y se registraran en la SEDE ELECTRONICA que, a su conclusién, podra
descargarse el correspondiente justificante de registro telematico.

La solicitud, sélo podra registrarse por via telematica. No se admitiran solicitudes en formato
papel presentadas a través de registros fisicos.
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DOCUMENTACION ADICIONAL: Las entidades de formacién solicitantes deberan adjuntar a la
solicitud tramitada en GEFE, antes de finalizar el plazo de presentaciéon de solicitudes, la
documentacion a que se refiere el articulo 13 de la convocatoria. Si una vez registrada la solicitud,
fuese necesario incluir nueva documentacion dentro del plazo de presentacién, esta se podra
remitir a través del registro electrénico Unico disponible en la sede electrénica de la CARM
(https://sede.carm.es), seleccionando el procedimiento 2234 Subvenciones destinadas a la
realizacion de planes de formacion dirigidos prioritariamente a trabajadores ocupados
(modalidad 1 de formacion), en el apartado — Otros tramites del procedimiento -> Escrito de
aportacion de documentos. En todo caso, se estara a lo establecido en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

DONDE Y COMO TRAMITAR

@ Ayuda a la presentacion electrénica [5

Solicitar Electronicamente
Requiere DNI electrdnico, Certificado Digital o Cl@ve

» Subvenciones 2023 Planes de Formacion Modalidad 1. [Fuera de plazo: 23-06-2023 — 06-07-2023]

Revise los requisitos y documentacion, cumplimente el formulario y adjunte los documentos requeridos.
El sistema le pedira que, ademas de la identificacion, firme electronicamente el documento.

Este Procedimiento dispone para su inicio de una solicitud especifica, de uso obligatorio, recuerde que de no ser
utilizado se le requerira nueva solicitud de inicio.

Otros tramites de este procedimiento

» Escrito de aportacion de documentos [Abierto: Continua]

Atencion: la entrada a GEFE sélo es posible mediante certificado digital de representacion
de la entidad, o de representante legal o certificado de las personas autorizadas

4) REQUISITOS TECNICOS DE ACCESO.

a) Certificado digital:

El registro telematico de la solicitud requerira, al menos, la identificacién y autenticacién del
solicitante a través del uso de firma electrénica avanzada de entre las admitidas por la CARM y
relacionadas en la pagina web https://sede.carm.es en la pestafia “Servicios y utilidades”,
admitiéndose, entre otras, los certificados de firmas electrdnicas de la FNMT, Clase 2 CAy el DNI
electrénico”.

Las solicitudes de entidades podrdn registrarse Unicamente con el certificado digital de
representacion de la entidad.
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En las solicitudes de entidades cuya representacion se ostente de forma mancomunada, la solicitud
sélo podra realizarse con el certificado digital de la entidad.

Importante: no seran validos para realizar la solicitud, los certificados de las personas
autorizadas a consultas en GEFE.

En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud
distinto al que se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado
del caché en el navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafia
CONTENIDO y a continuacion pulsar el botén "Borrar estado SSL"

Una vez hecho esto, en el transcurso del registro teleméatico de la solicitud, el navegador
pedira seleccionar nuevamente un certificado digital.

b) Control ActiveX CAPICOM 2.1.0.1. Es recomendable instalar este programa desde el siguiente
enlace:

https://ea.carm.es:4430/eA tramitadorWebV2/tramitacion/tramitador/iniciotramite/precarg
arVentanaFlotante.do?id=1

) Sistema operativo Windows 98 o superior.

d) Internet Explorer NO UTILIZAR.

5) CONFECCION DE LA SOLICITUD.

Entrada a la aplicacion informatica GEFE, a través del enlace:

https://gefe.carm.es/loginentvc/faces/paginas/entrada/pasarelaEntrada.jsp

Entrada al formulario de solicitud: En el menu general, dentro de la opcién FORMACION-
PROGRAMACION, seleccionar “Solicitud de subvencién” si es una solicitud completamente nueva,
o bien, en “Buscadores” si es una solicitud iniciada. Una vez dentro, seleccionar el/los programa/s
en el/los que se desee participar.

Una vez dentro del formulario, recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de obligada
cumplimentacion.

Inicio de la cumplimentacidn:

a) Representante legal. En las solicitudes de entidades que tengan un sélo representante legal o
varios, pero no mancomunados, debera indicarse obligatoriamente el representante legal que va a
registrar la solicitud, con independencia de que se utilice el certificado digital de la entidad o del
propio representante.

En las solicitudes de entidades cuya representacion se ostente de forma mancomunada, no podra
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seleccionarse el representante legal y aparecerd automaticamente cumplimentado en el
formulario de solicitud el campo “Representante Legal” con la leyenda “Firma mancomunada”.

b) Cuenta bancaria de domiciliacion de cobro de la subvenciéon. A través del formulario y
utilizando la ayuda (simbolo linterna) se permitira seleccionar una cuenta bancaria ya creada, o
crear una nueva cuenta. Para completar la accidn, una vez seleccionada la cuenta, deberd marcarse
la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad solicitante es titular de la cuenta bancaria
identificada mediante sus veinte digitos...”. En caso de crear una nueva cuenta indique acreditada “NO”.

C) Si se trata de plan de formacidn sectorial, programa 4: Debe indicar la agrupacion de sectores,
sector, denominacidn del plan, objetivos del plan, colectivos destinatarios, vinculacién con las
directrices del Plan Estratégico y con el Il Pacto de la Estabilidad, convenio colectivo.

d) Para el resto de programas: Debe indicar la denominaciéon del plan, objetivos del plan,
colectivos destinatarios.

e) Numero de solicitudes. El interesado presentard el nimero de solicitudes con las limitaciones
especificadas en el articulo 14, que son las siguientes:

1. Se podrd elegir una de estas dos opciones:

i.  Una Unica solicitud por entidad dirigida a uno de los programas 1, 2 o 3.
ii. Hasta un mdaximo de tres solicitudes correspondientes al programa 4 que deberan
estar referidas a sectores diferentes de entre las relacionadas en el Anexo Il.

2. Una entidad no podra solicitar por programa y/o agrupacién sectorial importes superiores
a los establecidos en el anexo Il

Unicamente se admitiran las solicitudes que se ajusten a los limites anteriores, y se declarara la
inadmision del resto.

Los limites sobre importes maximos a solicitar e importes maximos a conceder estan especificados en
el Anexo Il de la convocatoria:

TABLA 1. Distribucién por programas

Distribucién | N°planes Im,pqrte Im,pc.)rte

maximo maximo

Programas de fondos (€) a licitud .
*) conceder solicitu concesion

plan (€) plan (€)
Pr. 1 Intersectoriales 800.000,00 15 90.000,00 70.000,00
Pr. 2 Economia Social 120.000,00 4 70.000,00 50.000,00
Pr. 3 Auténomos 120.000,00 4 70.000,00 50.000,00
Pr. 4 Sectoriales (**) 1.680.000,00 54 80.000,00 60.000,00

2.720.000,00

(*) La distribucidn final por programas se ajustara al crédito final disponible, de acuerdo con articulo 4 de la
resolucion de convocatoria.
(**) En el programa 4, la distribucién por agrupacion sectorial se hara conforme a la tabla 2.

TABLA 2. Distribucioén por sectores

Agrupacioén sectorial Distribucié(g)de rofietes N° planes
ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS 30.000,00 1
ADMINISTRACION Y GESTION 180.000,00 6
AGRARIA 80.000,00 2
ENERGIA Y AGUA 60.000,00 2
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ARTES GRAFICAS 30.000,00 1
COMERCIO Y MARKETING 180.000,00 6
EDIFICACION Y OBRA CIVIL 80.000,00 2
ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA 50.000,00 2
HOSTELERIA Y TURISMO 160.000,00 6
IMAGEN PERSONAL 60.000,00 2
IMAGEN Y SONIDO 40.000,00 1
INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 30.000,00 1
INFORMATICA Y COMUNICACIONES 60.000,00 2
INSTALACION Y MANTENIMIENTO 60.000,00 2
MADERA, MUEBLE Y CORCHO 60.000,00 2
FABRICACION MECANICA 80.000,00 2
QUIMICA 40.000,00 1
SANIDAD 60.000,00 2
SEGURIDAD, MEDIO AMBIENTE Y
MARITIMO PESQUERA 60.000,00 2
gléliﬂ\ﬂﬁllgi[)SOCIOCULTURALES Y ALA 140.000,00
TEXTIL, CONFECCION Y PIEL 60.000,00 2
TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS 80.000,00 2

Totales 1.680.000,00 54

MODALIDAD TELEFORMACION

Dentro de la solicitud, en el apartado Modalidad de imparticidn, se debera elegir del desplegable la
opcion teleformacion. Ademas, en el apartado de “Mddulos” se debera hacer click en la columna
Online, en los mdédulos que se van a impartir de manera telematica, si son todos debera seleccionarlos
todos, si no, solo en aquellos que se vayan a realizar en esta modalidad.

Para que funcione correctamente la imparticion en teleformacion debera completar los dos requisitos
en la solicitud.

4Qué especialidades podran solicitar las entidades?:

Las entidades de formacién podran confeccionar sus propuestas a partir de las especialidades
formativas que tengan previamente, inscritas o autorizadas en sus centros de formacion.

Para aquellas especialidades que no estén inscritas, la entidad debe presentar justificante de haber
presentado Declaracion Responsable por el procedimiento 3192 - Acreditacién e inscripcidon de
especialidades formativas en centros de formacion (modalidad presencial) tal y como se indica en el
siguiente apartado.

IMPORTANTE:

En la valoracion de solicitudes tendréan prioridad aquellas que se correspondan
con la oferta planificada prioritaria del SEF, incluida en el Anexo |y Il
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Puede consultar los programas formativos en el siguiente enlace:

Sede Electronica del SPEE. Blsqueda de Especialidades (sepe.qgob.es)

1) Especialidades formativas (Programas del 1 al 4)
Las entidades solo podran presentar las siguientes especialidades:
Especialidades del catdlogo SEPE. Estas especialidades se encuentran disponibles en la aplicaciéon

informatica GEFE por lo que, en ningun caso, la entidad solicitante deberd darlas de alta nuevamente.
Si fueran dadas de alta por la entidad, éstas serdn denegadas.

Si una especialidad concreta no se encontrara en el desplegable para ser elegida notifiquelo en el
correo CONVOCATORIAS.FORMACIONSEF@carm.es

Si la entidad no tuviera previamente inscrita la especialidad solicitada en la aplicacion GEFE, debera
descargarse y presentar a través del PROCEDIMIENTO 3192 Acreditacién e inscripcion de
especialidades formativas-SEPE en centros de formacion (modalidad presencial) la solicitud de
inscripcion de las especialidades NO CONDUCENTES a certificados de profesionalidad, que ha
marcado previamente en la solicitud de subvencion. Dicha solicitud incluye una declaracion
responsable de disponer de instalaciones y recursos suficientes que garanticen su solvencia técnica
para impartir la formacién no vinculada a certificados de profesionalidad, asi como la calidad de la
misma.

Una vez seleccionada la cuenta bancaria de domiciliacidn de cobro de la subvencién, debera marcarse
la casilla “Declaro bajo mi responsabilidad que la Entidad solicitante es titular de la cuenta bancaria
identificada mediante sus veinticuatro digitos, asi como que dispone de instalaciones y recursos
humanos suficientes para la imparticidon de la formacién solicitada, de acuerdo al art. 15.4 de la Ley
30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para el empleo
en el dmbito laboral”.

En “Datos de las acciones formativas” pulse sobre “Nuevo” para elegir la/s especialidad/es
formativa/s.

Una vez elegida la especialidad, pulse en detalle y cumplimente los siguientes campos del
formulario que le aparecera:

— Alumnado participante. Debe indicar el nimero de alumnos/as al que va dirigida la accion
formativa.

— Nudmero de acciones formativas iguales que solicita. cuando se pretendan solicitar
distintas “ediciones” de una misma accién formativa, se podra realizar una Unica solicitud
indicando el nimero de acciones a realizar en el campo del formulario “*N2 de acciones
formativas iguales que solicita:”.
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6. REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez confeccionada y guardada la solicitud, el registro telematico se realizara en dos
pasos:

12) Pulsar sobre el botén “Verificar Borrador”.

22) Pulsar sobre el botén “Registrar”. La aplicaciéon conectard con la Administracion
Electrénica de la CARM, realizando un chequeo de los requisitos del sistema.

a . ® . % . x| 4 »
Esx09

tronica 49 ——=

Subvenciones destinodas » la reakzackin de planes de formacion dirigidos poositard te 2 trabajadores ocupados d 1 de formackin) (codigo 2234 |58 201871

B

I z I

Acciodn 1: Elegir la convocatoria del primer desplegable y elegir la solicitud del segundo
y pulsar sobre el botéon Continuar.

Accidn 2: anexar documentacion solicitada en la convocatoria y Continuar.

Accidn 3: Registrar la solicitud y firmar.

Accion 1.

El ultimo paso serd proceder a la firma de la solicitud de registro mediante el
correspondiente certificado digital sefialado al inicio del proceso.

Atencidn: En los casos en que se vaya a utilizar un certificado digital para presentar la solicitud
distinto al que se ha utilizado para entrar en GEFE, se ha de realizar previamente el borrado del
caché en el navegador. Se hace de la siguiente manera:

Dentro del navegador, entrar en OPCIONES DE INTERNET, después en la pestafia
CONTENIDO y a continuacion pulsar el boton "Borrar estado SSL".

Una vez hecho esto, el navegador pedira seleccionar nuevamente un certificado digital.

Una vez firmada, el sistema verificara la firma digital y procedera al registro de la
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solicitud. Si el resultado es OK, se podra descargar/imprimir el justificante de registro
telematico de la solicitud.

Indicar, que si bien el sistema permitird registrar una misma solicitud varias veces, sélo
tendrd validez el primer registro realizado.

Ejemplo del recibo emitido cuando se registra con éxito la solicitud.

‘g oy PROCEDMIENTO: 2234
Bl 3 Cogion de Murcia TRAMITE: D005
2 g a REFERENCIA PRESENTACION: 00000000SSLL2021.140
-
g 3 T PROCEDIMIENTO: 2345 nes 2 [ reall de planes de lormacian Grigidos
& ": prior a 1 de formacion)
R| & TRAMITE: DI00S
R
3
“1 8 REALIZA LA PRESENTACION
§ Representante
f{ DATOS DEL REPRESENTANTE
z : X —Fwaao—‘ Nogiands Npalids
3 a—— | exE——=m
L3 NIF
: |
2
3 INFORMACION DE NOTIFICACION
3 Loz actos y resclucionas SdmnsTatves que 50 Ceriven 8 |a YamAScon de esta sohcitad serdn Noalicados ekcrinicaments por
§ Direccidn Electronica Habilitada Usica (DEH), contorme al articato 14.2 de & Ley 3902015 (personas juridcas. entdades sin
b4 Jurigica, pe e pibiicos y personas que koS representen)

Pueden acceder 3 s notficaciones DEHO en hips Vdohu redeara es 0 en Carpesa Mips Rsede. Q0. e
capota

Adnmh m s m 00 notfcacin que se realioen desde DEHU, puede INGICAMOS UNa dreccin de COMeo Mm yo u\ o
de wkions mavil parm cue 5@ ke avise cuando se ke envien ruevas notlicaciones.

T Tra——

En apicaciin del aniculo 28 de la Ley 392015, de 1 de ocutre, del Procedimiento Adminsuatve Comen de las
Agministracones Paticas, o drgand adminisraive compatonie consultard o recabard pov medios elecidnicos. los datos
MESCONR0G 3 CONtinuacitn, Sakho que te 0ponga a ka consulta

oo

| [Ite OPONGO 2 Ia consuita de: Documentacién cbrante en el fichero de personas con discapacidad en la
Comunidad Autonoma de la Regidn de Murcia.
[[I Me OPONGO a la consulta de: Consulta de Datos de Identidad

£ @ 51w COpH 0 A0 100 KT Db O U oo Tento of oot Oniod 0 0 ST Sors vk O | Corma e ad ALOna e 08 MUk, s O ok 27 3 o) 0 10 Ley 3020 18

I Frmante SERVICD DE FIRMA DESARROLLO COMUNIDAO AUTONOMA RE GION DE MURCA

= Dh OéONGOG fa do: do Titulos No
g [[IMe OPONGO a la consulta de: Certificados de Titulos Universitarios
= [Ime oPONGO 2 12 de: C de estar al de pago de obligaciones con la Seguridad
= Social
% Asimiseo, uida la consuita de 1o Calos Iibutarnios, excepld que expresamenta no autofice & consulia
§ | CINo AUTORRZO 1a de datos de: Cer : cel mento de
3 iy con la C B de la Region de Murcia.
3 [CINO AUTORIZO la de datos ios de: Estar al de pago de las obligaciones
§ | tributarias con la AEAT para solicitud de ayudas y subvencione
3 En ol caso de NO AUTORIZACION o de OPOSICION 3 cque of &rgano administrativo compelents consalie u obtengs los
M daxs y . deberd marcando la casila conesgondente, QUEDANDO
3 OBLIGADO A APORTARLDS &l Anto & esta pr
s
g EVEDENCIAS AUTENTICACION
5 Provesdor do identidad: FASE

Nivel de ausenticacion: 2
8 Token de ST-880-wCcES: X23efXA.

Direccion P: 147.84 145,163
web (User agent): Mazila'S 0 (Windows NT 10.0. WinB4. #54) AppieWeDIIUEST 36 (KHTML. ke Gecko)
ChomaSe 04664 110 Salfanvs37 36

o]

[oF
=

Nam. Registio: 202 100000007875

Justficance de presentactn Fecha Regiaro: 2311 22021 14-15:54

Pigra 1ce 3

Atencion: en este formulario no se puede escribir absolutamente nada. Los datos que muestra son
exclusivamente los que constan en el certificado digital utilizado para registrar la solicitud. Por ejemplo,
si se utilizo el certificado digital del representante legal, s6lo se mostrara el nombre y DNI del mismo y
no los datos de la entidad v viceversa.
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7. GENERACION DEL EXPEDIENTE DE SUBVENCION.

Una vez registrada la solicitud, la aplicacion GEFE generard automaticamente un
expediente de subvencion por cada accion formativa solicitada. Cuando la solicitud
incluya un determinado numero de acciones iguales, se generard igualmente un
expediente de subvencidn por cada una de ellas.

Este proceso se realizard en diferido, en un plazo aproximado de 10 min. (los
expedientes seran visibles en GEFE sdlo para el Servicio Gestor del SEF).

Para las entidades, el recibo de registro, ademas de estar disponible en el momento de
culminar el proceso de registro, también se podra descargar/imprimir en la tarea
“SUENTI10P - Detalle de solicitud de subvencion”, igualmente, en un plazo aproximado
de 10 min.

8. POSIBLES PROBLEMAS A LA HORA DE REGISTRAR LA SOLICITUD.

Si tiene problemas para registrar la solicitud, realice las siguientes
comprobaciones:

1) Usted esta intentando registrar la solicitud con un certificado digital de una
persona autorizada, pero que no es el representante legal.

Solucidn: El certificado digital de la persona autorizada no es valido. Borre “estado
SSL” y a continuacidn utilice el certificado digital de representacion de la entidad.

2) Usted esta trabajando con un equipo en red.
Si usted trabaja con un equipo configurado para trabajar en red, puede tener
deshabilitado un puerto de entrada que impide el normal registro de la solicitud.

Solucidn: Habilite el puerto o utilice otro equipo no configurado para trabajo en red.

3) Usted esta utilizando un certificado digital en un formato no compatible.

Solucién: Importe de nuevo el certificado en un formato compatible. Consulte en
www.cert.fnmt.es/ la forma de exportar/importar certificados.

El certificado estard correctamente importado cuando se ubique en la pestana
“Personal” de su navegador. Se accede de la siguiente forma Herramientas-Opciones
de Internet-Contenido-Certificados-Personal.

4) Usted esta intentando utilizar un certificado digital caducado.

Solucién: Compruebe en Herramientas-Opciones de Internet-Contenido- Certificados de
su navegador que el certificado no estd caducado.

5) Error 15 al registrar la solicitud: la solicitud no se generd
correctamente.

Solucién: Este error se produce cuando usted utiliza una versién de Internet
Explorer, Java o Windows que presenta algun tipo de incompatibilidad con el
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proceso de confeccién del archivo de solicitud. La solucién es utilizar el navegador
Firefox o Google Chrome para crear, presentar y registrar la solicitud ya que Chrome
o Firefox son navegadores de mas amplia compatibilidad.

Recuerde: Por ultimo, tenga en cuenta que las solicitudes que generd con Internet
Explorer estaran defectuosas y por lo tanto no le servirdn: cree unas
completamente nuevas en Chrome o Firefox.
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