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Aquestes orientacions tenen l’objectiu de facilitar a l’empresa la gestió de la sol·licitud i de 

que el centre educatiu conegui quina informació (quines dades) ha de tenir l’empresa quan 

realitzi el tràmit i quines dades li haurà d’haver facilitat prèviament com a centre formador. 

Són fruit de l’experiència en la preparació per a l’inici del contracte per a la formació i 

aprenentatge de manera conjunta entre el centre educatiu i l’empresa, i en la  gestió de la 

sol·licitud prèvia de l’autorització de l’activitat formativa  a través de la seu electrònica del 

SEPE. 

 

Enllaç seu electrònica del SEPE (gestió sol·licitud d’autorització): 

https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=/proce_dual/index.html  

Manual del “Usuario Nueva Solicitud de Contrato de Formación y Aprendizaje CFYA”: 

https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/sede/pdf/Manual_usuario_formacion

_dual.pdf 

 

CONSIDERACIONS 

 

És important indicar que el SEPE es reserva el termini d’un mes per tal de respondre les noves 

demandes per a contractes per a la formació i aprenentatge (passat aquest mes sense 

resposta, el silenci es considerarà positiu).  

No es pot començar cap contracte fins que no es té l’OK del SEPE o en el seu cas silenci positiu. 

En cas de rectificació de dades (perquè canvia l’horari o la persona responsable) el procés és el 

mateix com si es fes una nova sol·licitud. Per aquest motiu és molt important que abans de 

tramitar la sol·licitud es tinguin totes les dades i condicions clares. 

Es parteix de la base de que l’alumne compleix les condicions per a poder accedir a aquesta 

tipologia de contracte  i que es realitzaran les hores establertes per normativa (tant al centre 

educatiu com a l’empresa). 

No oblidar que l’alumne abans ha d’estar inscrit com a demandant d’ocupació perquè 

l’empresa es pugui bonificar les quotes a la Seguretat Social. 

Prèviament, cal tenir totes les dades necessàries per fer el contracte, que són bàsicament les 

mateixes que el centre educatiu necessita per fer l’acord formatiu a través del qBID DUAL. 

 

EXEMPLE DE TOT EL PROCÉS: 

 

Pas 0 .- Cal tenir instal·lat a l’ordinador un CERTIFICAT DIGITAL que ens identifiqui com a 

PERSONA JURÍDICA (empresa, escola, organització, etc.), que normalment va lligat a una 

PERSONA FÍSICA (empresari, director/a, etc.). També es pot fer amb usuari “cl@ve”, que dóna 

el mateix SEPE fent la sol·licitud adequada. 

https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=/proce_dual/index.html
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/sede/pdf/Manual_usuario_formacion_dual.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/sede/pdf/Manual_usuario_formacion_dual.pdf
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Pas 1.- Cercar a google: “sepe contrato para la formación y aprendizaje” 

 

Pas 2.- A la pàgina del SEPE, anar a baix, a l’enllaç “Autorización de inicio de la Actividad 

Formativa” 

 

Pas 3.- Clicar a l’enllaç “Gestión de solicitud de autorización de inicio” 
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Pas 4.- Enllaç “Certificado digital o DNI electrónico” 

 

Pas 5.- Quan es clica, demana l’autorització pel que fa al certificat digital instal·lat 
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Pas 6.- Clicar a “Nueva solicitud” 

 

Pas 7.- Es van introduint les dades que es van demanant.  

Només farem menció d’aquelles dades més característiques o que poden donar més 

problemes. 

7.1.- Cal indicar el CIF de l’empresa que contractarà a l’alumne.  

7.2.- Cal indicar que l’escola/centre actua com a centre formatiu, escollint del desplegable. 

Informació del 

certificat 

Informació de les sol·licituds anteriors 
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Pas 8.- A la següent pantalla es demanen dades bàsiques de l’empresa. Cal parar atenció en les 

hores que passa el tutor d’empresa a la companyia, que si és jornada complerta, són 40 

(segons conveni col·lectiu). 

 

Pas 9.- Dades bàsiques de l’alumne a contractar. Cal parar atenció especial en els “checks” que 

hi ha. És imprescindible marcar el darrer: “Reúne requisitos de acceso a la Formación de este 

contrato”. Si no és així, no es podrà fer. 

Informació 

desol·licitant 
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Pas 10.- El codi CNO (Código Nacional de Ocupación) és una dada sovint difícil de trobar. Fins i 

tot, si es marca “buscar”, no sempre és fàcil. És molt útil recolzar-nos en les guies dels 

certificats de professionalitat, on es marquen els CNO. En l’exemple que mostrem, s’ha agafat 

el certificat de professionalitat de nivell 2 de la família de Fabricació Mecànica “Mecanizado 

por arranque de viruta” 
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Caldrà acordar amb l’empresa quin és el lloc de treball que ocuparà, principalment, l’alumne, 

tot i que sabem que sovint desenvolupa diferents tasques; però n’hem d’escollir la principal. 

Pel que fa a la data d’inici i fi, cal tenir present que el contracte per a la formació i 

aprenentatge té una durada mínima d’un any (tret d’alguns convenis col·lectius que 

l’estableixen en 6 mesos). 

Les hores totals del primer any són les hores anuals que marca el conveni col·lectiu aplicable a 

l’empresa, usualment l’específic del sector, que precisament també s’ha d’indicar. A tall 

d’exemple, el conveni del sector metal·lúrgic té 1.750 hores anuals efectives de treball. 

Aquesta dada ens servirà més endavant per calcular les hores mínimes lectives i de treball. 

Pas 11.- Dades de notificació. 

Si el tràmit l’està fent l’empresa, l’adient és que les notificacions (acceptacions o incidències) 

arribin a l’empresa. 

Si tot aquest tràmit l’està fent el centre per a facilitat de l’empresa (excepcionalment si així ho 

han acordat), l’adient és que les notificacions arribin al centre, i després aquest ja ho notificarà 

a l’empresa. 

Pel que fa al “NIF/NIE para las notificaciones electrónicas” es recomana introduir el mateix NIF 

que està vinculat el certificat digital. D’aquesta manera es garanteix  l’homogeneïtat. 
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Pas 12.- Comencem amb les dades que ens afecten de forma més directa com a centre de 

formació.  

 

D’entrada, si estem parlant d’FP DUAL, caldrà marcar la casella “Títulos de formación 

profesional”. 

Pel que fa a la modalitat de desenvolupament, si despleguem l’ajuda surt el següent: 
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Per tant, la modalitat serà la “a” 

Cal descarregar la plantilla pel que fa a l’annex de la distribució de l’acció formativa. Aquest 

annex, en principi, un cop omplert per a una empresa, serà comú per a la resta, donat que 

correspon amb la distribució de DUAL que tenim autoritzada cada centre pel Departament. 

 

Exemple omplert: 
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Aquest document, un cop omplert, s’ha d’annexar fent servir l’opció “Tipo de documento”, 

“Planificación general de la Actividad Formativa”. També s’hi pot adjuntar el conveni de 

col·laboració signat entre l’empresa i el centre, seleccionant “Colaboración Empresa – Centro 

de formación” 

 

Pas 13.- Cal indicar les hores lectives i les hores efectives de treball.  

ASPECTES A TENIR EN COMPTE 

Càlcul de les hores. 

Recordem que el contracte per a la formació i aprenentatge ha de cobrir, el primer any, al 

menys el 25% de la jornada professional en activitats formatives (20% en el segon i tercer any, 

si s’escau). En un cas estàndar, els alumnes aprenents comencen a finals de primer curs, i estan 

durant tot un any en contracte per a la formació, per tant acaben el primer any de contracte 

coincidint gairebé amb el final de segon (en funció de la data d’inici).  

No procedeix si la 

formació es realitza 

únicament al centre de 

formació/institut 
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Aquest còmput es fa ANUAL, no pas diari, ni setmanal. Això permet que durant els períodes de 

formació puguin fer més hores lectives i menys laborals, i durant els períodes de vacances 

puguin fer fins a les 8 hores laborals. 

ATENCIÓ: 

-  els contractes per a la formació i aprenentatge no es poden fer a jornada parcial, han 

de ser a jornada complerta obligatòriament. 

- seguint la normativa laboral i també la de formació en alternança dual, recordem que 

un alumne no pot fer més de 40 hores setmanals.  

- cal sol·licitar l’autorització prèvia a l’activitat formativa al menys un mes abans de 

l’inici previst per al contracte per a la formació i aprenentatge. 

 

EXEMPLES PRÀCTICS 

 

EXEMPLE PRÀCTIC A) 

L’alumne XX està cursant un CFGM Electromecànica de vehicles automòbils. Al centre educatiu 

realitza durant el 1r curs acadèmic  5 hores diàries, de dilluns a divendres (en total 25 hores 

setmanals).  

En el 2n curs si no fes DUAL continuaria com en el 1r curs (fent 25 hores setmanals), però al fer 

DUAL farà 15 hores a la setmana al centre, de dilluns a divendres (es reduiran 10 hores a la 

setmana).  

És previst que comenci el contracte l’1 de maig, quasi ja finalitzant el 1r curs. 

El conveni col·lectiu aplicable a l’empresa XVI Conveni col·lectiu per a la indústria 

siderometal·lúrgica de la província de Barcelona estableix 1.750 hores efectives laborals 

anuals. 

Segons normativa l’alumne haurà de fer un mínim de 437,5 hores lectives al centre (el 25% del 

total de les hores de treball efectiu anual). 

Temporització: 

Sol·licitud d’autorització prèvia a l’activitat formativa a través de l’aplicació del SEPE: com a 

molt tard l’1 d’abril (si no, no estarem en termini) 

De l’1 de maig al 30 de juny: 25 hores a l’escola, 15 a l’empresa (acumularem 120 hores 

lectives) 

De l’1 de juliol al 31 d’agost: 40 hores a l’empresa 

De l’1 de setembre al 30 d’abril de l’any següent: 15 hores lectives setmanals, 25 laborals 

(acumularíem 480 hores, aproximadament). 

Amb aquest exemple, es cobreixen les hores sense problemes.  

Durant Nadal, Setmana Santa i festius de l’escola, l’alumne hauria d’anar 8 hores a l’empresa, 

donat que no és període lectiu. 
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EXEMPLE PRÀCTIC B) 

El mateix alumne,  en lloc de fer DUAL fa ALTERNANÇA SIMPLE.  

Els càlculs seran els mateixos, però la jornada del centre no es veu reduïda (és de 25 hores 

setmanals), i per tant la jornada a l’empresa no pot ser superior a 15 hores setmanals. Els 

períodes lectius no podran superar aquestes hores laborals.  

Es cobreixen les hores mínimes a realitzar al centre formatiu sobradament. 

A la següent pantalla es pot veure que s’han informat les hores lectives QUE FARÀ L’ALUMNE 

MENTRE DURI EL SEU CONTRACTE, no la totalitat d’hores del cicle. Si s’informen les 2.000 

hores que dura el cicle podrà ser motiu de denegació i caldrà fer l’esmena posterior. 

 

 

 

Informació del centre 
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Pas 14.- Distribució de l’activitat 

Cal introduir la distribució de les hores lectives i de les laborals. Tenir en compte que tots els 

períodes han de sumar 40 hores setmanals, per tant, els períodes que no tenen classe han de 

tenir 8 hores laborables. 

En  la següent pantalla es mostra un exemple d’un alumne que començaria el seu contracte 

per a la formació i aprenentatge l’1 d’abril del primer curs, i el continuaria durant tot el segon 

curs. Cal tenir en compte els períodes vacacionals. 
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Cal indicar també les recomanacions per a les vacances: 

 

Pas 15.-  En el darrer pas, us podeu trobar una pantalla d’avís com la següent: 
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L’aplicació fa un pre-càlcul, però si hem informat correctament totes les dates el contracte serà 

acceptat. En tot cas ens demanaran posteriorment un aclariment al respecte de l’horari, però 

la resolució és molt més ràpida (2-3 dies). 

Pas 16.- Enviar i guardar. Ja ho tenim! 

 

Sortirà finalment una pantalla de resum. Tanmateix, a la columna de l’esquerra, tots els 

apartats han d’aparèixer en “completo” 
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Podeu accedir a totes les sol·licituds des de la pantalla inicial d’entrada a l’aplicació del SEPE, 

on es poden consultar, modificar o esborrar 

 

 

  

Informació  

Informació de les sol·licituds anteriors 
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ON POT HAVER-HI PROBLEMES? 

Podem tenir problemes amb la data d’inici del contracte, donat que hem de garantir que es 

cobreix el 25% de la jornada amb hores lectives. 

Imaginem el mateix cas d’abans, però l’alumne comença el seu contracte l’1 de setembre. 

Acumularà 480 hores fins el 31 d’agost, no hi haurà problema. 

Si comença l’1 d’octubre  mesos lectius: 9. Hores lectives (aproximadament) 9 x 4 x 15 = 540 

hores  

Si comença l’1 de novembre  mesos lectius: 8. Hores lectives (aproximadament) 8 x 4 x 15 = 

480 hores  

Si comença l’1 de desembre  mesos lectius: 7. Hores lectives (aproximadament) 7 x 4 x 15 = 

420 

La conclusió és que un alumne no pot començar un contracte per a la formació i aprenentatge 

en format DUAL més enllà de l’1 de novembre del seu segon curs (en un cas estàndar). 

 

ALGUNES RESOLUCIONS I/O INCIDÈNCIES 

Exemple de resolució positiva: 
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La pantalla anterior correspon a una alternança simple; sinó, no hauria donat temps de fer-ho 

tenint en compte la data d’inici. 

Exemple de denegació:  

 

 

Problemes detectats quan es produeix una denegació: 
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 Incompliment de les hores lectives vs. les laborals. Normalment es podrà fer una 

al·legació indicant com s’ha fet el càlcul d’hores, extraient hores de seguiments, 

període lectiu a final de curs, etc. Cal ser força curosos amb aquests temes, donat que 

aquesta dada es revisa abans d’autoritzar de forma rigurosa. El consell seria no apurar 

les dates, i preveure un inici de contracte com a molt tard l’1 d’octubre. 

 Alguna vegada, si l’activitat lectiva no comença fins a mitjans  de setembre, no s’ha 

permés  fer un contracte previ (amb data de l’1 de setembre), donat que l’alumne no 

està compaginant estudis i feina. Tècnicament es podria fer, però sembla que es vol 

evitar que es donin casos d’alumnes que “es desdiguin” de continuar estudiant un cop 

contractats. 

 Al respecte de les hores del títol. Són 2.000 hores (títol LOE), però en revisar-ho s’ha 

interpretat que d’aquestes 2.000, només s’han de reflectir les de 2n curs (és a dir, les 

que l’alumne fa paral·lelament amb el contracte). Normalment solen acceptar les 

2.000, però en algun cas no ha estat així. 

 

 


