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1.1 Presentacion

El objeto de las presentes instrucciones es explicar el funcionamiento de la aplicacion
“Sistema Integrado de la gestion de los PEAC” (SIGPEAC), para la inscripcion de una
persona en una convocatoria del procedimiento de evaluacién y acreditacion de
competencias profesionales.

1.2 Pantalla de informacion general

Al entrar en la direccion principal de la aplicacién, se mostrara una pagina de inicio con
una serie de datos generales y los botones de login y alta de candidato.
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y Acreditandn de Competencias (PEAC) permite a los trabajaciores y trabajadoras acreditar oficialmente aquelias
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A través de SIGPEAC se gestions todo & procedmiento de las comvocatonas estan abeertas, y accediende por Ci@ve permite |3 tramitacon y
recepcitn de la documentacion de forma tefemitica
£n la Aragon, hay dos tipos de convocatorias
1, Convocatoria abierta permanente &n [3 que |3 personas interesadas S8 puaden INstrby &n 135 Unidades de Competenoa asociadas a un vtulo
d2 formacion profesional o un certificade oe profes
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dimQica 3 personas que cumplan & requisto espedifico de partanecer 3 un deteeminado ColeCtive 0 empresas

Agendia de las cusificaoones profesionales de Aragin - PEAC [peacaragon.es

e En caso de que el usuario ya esté dado de alta en el sistema, se pulsara el botén
“LOGIN”.

e Si el usuario es un candidato y no esta dado de alta, se debera de darse de alta
pulsando el boton “ALTA CANDIDATO”.

1.3 Alta candidato

Una vez se haya pulsado el botdn de Alta candidato, aparecera un formulario donde se
deberé& de introducir los datos indicados:

ALTA CANDIDATO

NIF *

Nuomtre *
Primer opefico *
Segundo apeihao

Emall *
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No puede existir otro usuario con el mismo NIF o email. Por lo que la aplicacién no
permitira el registro si se intentan informar estos datos y ya existen.

El email elegido serd el login que se usara en laaplicacion. En caso de que se quiera

cambiar, habra que consultar con el administrador, se tendra que comunicarlo al email

agenciacualificacion@aragon.es.

1.4 Login

Para entrar en la aplicacion se puede entrar de dos formas:

a) Mediante el correo electrénico de un usuario dado de alta en la aplicacion

Habra que rellenar los campos de usuario y contrasefia y pulsar el botén de

“ACCEDER”

SIGPEAC

V10 6{nsch VLG133p)

Usuario

§DE ARAGON

(I

Contrasefia

(Ohvels su rontraseds

Acceder usanda Cl@ve >

Si ha olvidado la contrasefia, puede generar otra mediante los siguientes

pasos.
Pulse el boton ¢ OLVIDO SU CONTRASENA?
Este paso le llevara a una péagina en la que

debe que introducir su correo de inicio de
sesion.

SIGPEAC

V10 Th{hsch VIO133p)

§DE ARAGON
,

Contrasefia

(Ohvels su rontraseds

Accoder usando Cl@ve >
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Recuperacion de contraseiia

Introduzea el correo que utiliza para iniciar sesidgn

Email

Aparecera un mensaje en verde verificandolo.

Recuperacion de contraseria

" Se ha solicitado el cambio de contrasefia. Consulte su correo electranico.

Despues de unos minutos de haber solicitado el cambio de contrasefia, llegara
al correo un mensaje que le permitia cambiar la contrasefia .

Con este mensaje puede pulsar el boton CONFIRMAR CAMBIO, este confirmara
gue realmente desea cambiar la contrasefia.

En el caso de que finalmente no desee cambiar la contrasefia puede pulsar el
enlace (VOLVER A LA PANTALLA DE INICIO SIN CAMBIAR MI PASSWORD).

[NO REPLY] Solicitud cambio de clave

§:58 PM

CAMBIO DE CONTRASENA
Para cambiar su contrasefa, acceda al siguiente enlace:

CONFIRMAR CAMEIO

Si pasadeos 15 min desde la solicitud no accede al enlace no se cambiara su
actual contrasefia. Si usted no ha solicitado un cambio de contrasefia, ignore
este correo y no pulse en el enlace.

Wolver a la pantalla de incio sin cambiar mi password
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Si confirma que quiere realizar el cambio de contrasefia, el boton le llevara a una
ventana en la que debera introducir la nueva contrasefia dos veces.

Confirmacion de cambio de contrasefa

Nueva contrasena

Repetir Contrasena

Si la nueva contrasefia es vdlida aparecera un mensaje en verde confirmandolo, una
vez aparezca el mensaje de confirmacién podréa volver al login mediante el botén (IR
A LOGIN) y realizar un nuevo inicio de sesion.

CARACTERISTICAS DE LA CONTRASENA

La contrasefia tiene que ser de maxima seguridad, por ello debe cumplir con las
condiciones siguientes:

e 12 a 20 caracteres

e tiene que contener letras Mayulsculas + letras mindsculas + numeros +
caracteres especiales (& ,% ,$,#, @, _,-,€, ....)

« NO tiene que contener palabras del diccionario ni espacios entre caracteres.

Ejemplo: #Spa@Enrq9728099&

b) Mediante el uso del certificado electrénico

Habra que pulsar el boton “ACCEDER USANDO
CL@VE” y se redireccionara a la web de cl@ve.

: o SIGPEAC
Una vez que la persona que se haya identificado P
con Cl@ve se volvera a la pagina de inicio de
SIGPEAC y se pulsara el boton LOGIN. 5%%"

Usuario
(! )

Contrasefia

(Ohvels su rontraseds

Acceder usando Cl@ve >
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£ &= cl@ve

Elija el método de identificacion

Manntustsn min &= 40 m 3 BNrE mutandiCainne M as Hhve 36 1 Buteacn ) maoenideaments G X0a lanssaee e

2. Inscripcidén en una convocatoria

Las convocatorias en SIGPEAC estan organizadas entorno a los titulos de formacion
profesional y certificados de profesionalidad.

Se debe de seleccionar las unidades de competencia (UC) en las que esté interesada
para conseguir un titulo de formacion profesional o un certificado de profesionalidad.

Dentro de las convocatorias asociadas a un titulo de formacién profesional, se puede

seleccionar unicamente las UC que estén asociadas a un certificado de profesionalidad
gue esté integrado en el titulo.

2.1 Seleccion de convocatorias

I CONVOCATORIAS I INSCRIPCION ASESORAMIENTO EVALUACION
| Seleccion convocatoria

En esta pestafia, se podra seleccionar en qué convocatoria se quiere interactuar y se
guedara como activa, apareciendo en el lado derecho de la barrar de opciones de la
aplicacion.

Primero: se puede seleccionar una familia profesional, esto cargara automaticamente
en el desplegable de convocatoria aquellas que tengan cualificaciones profesionales
asociadas a esa familia.
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Seleccione una convocatoria activa

CRITERIOS DE BUSQUEDA

Familia Convocatoria

M n

Deseleccionar

Segundo: seleccionar una convocatoria del desplegable de convocatoria. Una vez
elegida, pulsar el boton SELECCIONAR para confirmar la seleccion de la convocatoria.

Por otro lado, Si se quiere buscar una convocatoria de la que se desconoce la familia
profesional asociada, se debe dejar el cuadro de familia en blanco y utilizar solo el
desplegable de convocatoria.

Para realizar esta busqueda, puede escribir el nombre de la convocatoria en el recuadro,
conforme va escribiendo, el propio campo realiza una busqueda que actualizara los
resultados, también puede seleccionar las convocatorias disponibles en el propio
desplegable.

2.2 Inscripcion en una convocatoria

CONVOCATORIAS I INSCRIPCII‘jNI ASESORAMIENTO EVALUACION
|

Inscripcion

En esta opcién tanto se podra realizar una nueva inscripcion como visualizar las
inscripciones que se hayan realizado y el estado de las mismas.

e

CRTIMOS O puUsgLEDA

" Nerreare Prirer Gaedide Segundic el it

Expariar Duiwt

Cintign conmeoatonia Commmmlonia Purmive  Protvet spulicn  Saguncs mpelids Srkat Pucha presertachin | Cumple ruquisiten | Tases pagades Aer. | Actiones

a2 owlanmy AFQrase worol sy usur Ry DUPARD DN o

2.2.1 Listado de inscripciones

Esta ventana mostrara las inscripciones del candidato/a y el estado en el que se
encuentran.
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En el desplegable de convocatoria aparecera la convocatoria activa, que se indica en la
parte superior derecha de la barra de opciones de la aplicacién, pero es posible
modificarlo.

§EEL P ARAG I.L” ON

Para poder crear una NUEVA INSCRIPCION hace falta tener una convocatoria activa
seleccionada. Aparecerd un mensaje indicandolo si no es asi cuando se pulse este
botén.

2.2.2 Nueva inscripcién

En la primera pantalla se debe de rellenar los datos personales de la persona
candidata. Si anteriormente se ha realizado una inscripciéon en SIGPEAC, los datos
apareceran rellenados y se podran modificar, repercutiendo en las anteriores
inscripciones.

Los campos marcados con (*) son obligatorios de cumplimentarlos.

Solicitante: LSUT UGS PERED Convecatoris: ALDIT 20 Extado: PENDIENTE

Datos socioecondmicos

Vahver al Uistado princpal | Sipmnte

N

En la segunda pantalla se debe rellenar con informacion relativa a la convocatoria.

-Requisitos Recogidos en la convocatoria.
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REQUISITOS RECOGIDOS EN LA CONVOCATORIA

Poseer |a nacionalidad espanola ~ ° S {0

Haber obtenido el certificado de registro de ciudadania comunitaria * ) ° o
Haber obtenido |a tarjeta de familiar de ciudadano o ciudadana de la Union ' z ° Mo
Titular de autorizacion de residencia o de residencia y trabajo en Espana ~ S ° Mo

Tener 20 afios, para las unidades de competencia de nivel 2y 3~ ° si

-Unidades de competencia solicitadas en la convocatoria: Se debera de indicar en
gué unidad de competencia incluida en la convocatoria del PEAC solicita la inscripcion.
Si alguna UC de las incluidas en la convocatoria, la persona candidata ya esta
acreditada o en proceso de acreditacion, se avisara con un mensaje y no podra
solicitarla.

INOALILS DL COMPETENCIA SOLICITADAS LN LA CONVOCATORA

i B al i i o

En la tercera pantalla, se debe de introducir la informacién y la documentacion relativa
a la experiencia profesional y formativa de la persona candidata.

Si la persona candidata ha realizado previamente otra inscripcion, aportando la
informacién y la documentacién de su vida laboral y formativa, ésta aparecera y
SOLAMENTE debera de aportar la nueva informacion.

Certificado de vida laboral de la Tesoreria de la Seguridad Social

En primer lugar, se deberéa de aportar el certificado de vida laboral de la Tesoreriade
la Seguridad Social u organismo correspondiente.

ymosoucTRes @ r ;]: ~

20 = - - 10

Para adjuntar el documento en PDF debera seleccionar el documento, primeramente,
pulsando el boton gris (ELEGIR ARCHIVO), una vez cargado el documento deseado
deberé ser adjuntado pulsando el botén azul (ADJUNTAR).

Posteriormente, aparece el CSV del documento que se ha subido a SIGPEAC,
pudiéndose visualizar o eliminar, en caso de que sea erréneo.
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A continuacioén, se debe de rellenar el historial profesional y/o formativo de la persona
candidata. Si ya se alguna otra inscripcion, aparecera la experiencia laboral o formativa
cargada previamente en la aplicacién SIGPEAC. NO ES NECESARIO ELIMINARLA,
SOLO se afadira la nueva experiencia laboral o formativa.

a) Historial profesional. Trabajadores asalariados
En este apartado se incluird la experiencia laboral adquirida por la persona candidata

como asalariado de una empresa, y que esté relacionada con las competencias
profesionales de las unidades de competencia que solicita acreditar.

4) Trabajadores asalariador
fecha iniclo | Fecha Fiy Dus | Horay dedicadas | Empresa | Actividad Acciones
2047202 IR 53 emEres) u SMDIea0T UK Q0
3083021 HTB2021 J = Panoderia Buen Fan AmEadoe o0
[ \ 00
01AI020 00812001 ae poped me (1]
Ejeergl Epemy 00
otal teoriank detlh
.

Para afiadir un nuevo registro pulsar NUEVO, apareciendo la siguiente pantalla para
rellenar.

Nueve registro de historial profesional (Trabajndores asaleriados)

Feoha inice Fecha lin Otens tores

fmpress Actinidad *

Una vez completado y pulsado el boton GUARDAR, se podra adjuntar el documento
justificativo de la experiencia laboral: contrato de trabajo, certificado de la empresa o
declaracion jurada de la persona candidata.

Contrato de Trabiajo o Certificado g« la

emoresa I
20
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b) Historial profesional. Trabajadores autbnomos o por cuenta propia

En este apartado se incluird la experiencia laboral adquirida por la persona candidata
como trabajador autbnomo, y que esté relacionada con las competencias profesionales
de las unidades de competencia que solicita acreditar.

Nusvo registro de historial profesional (Trabajadorss autdnomos o por cuenta propla)

Fecha inicio * Feca fin Oie

Para afiadir nuevas experiencias se procede igual que en el apartado de trabajadores
asalariados.

El documento justificativo de la experiencia como trabajador autbnomo sera una
descripcion de las actividades realizadas.

En este caso, el documento se podra adjuntar editando la actividad, pulsado o

c) Historial profesional. Trabajadores voluntarios o becados

En este apartado se incluira la experiencia laboral adquirida por la persona candidata
como trabajador voluntario o becado en alguna entidad, y que esté relacionada con las
competencias profesionales de las unidades de competencia que solicita acreditar

Nuevo registro de historial profesional (Trabojedores voluntarios o becados)

Ongarizack Actividad

Una vez completado y pulsado el boton GUARDAR, se podra adjuntar el documento
justificativo de la experiencia, en este caso,, sera un certificado de la entidad en el que
se indique las actividades realizadas por la persona candidata.

Certificado de la argamzacion
20 I
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Historial formativo

En este apartado se incluira la formacion NO FORMAL que haya realizado la persona
candidata y que esté relacionada con las competencias profesionales de las unidades
de competencia que solicita acreditar

Nuevo registro de histodial formativo (Actividad formativa no formal)

Una vez completado y pulsado el boton GUARDAR, se podra adjuntar el documento
justificativo de la formacion no formal realizada, en este caso, sera un certificado de la
entidad que haya impartido la formacién en el que SE INCLUIRA LOS CONTENIDOS
IMPARTIDOS EN LA MISMA.

ertificado de la argamzacion
20 I

Otra documentacion especifica

En este apartado se incluira toda aquella documentacion que justifique los requisitos de
participacién en la convocatoria del PEAC de las personas candidatas y que no se han
podido adjuntar en otro apartado anterior.

20 =P

EL NIF NO ES NECESARIO AJUNTARLO.

En la cuarta pantalla, es la que sirve para presentar la inscripcion, de una de las
siguientes formas:

OBSERVACIONES GENERALES

Una vez enviado no se podra modificar

1. Si se dispone de certificado digital y la documentacién ha sido adjuntada
digitalmente a la solicitud, se debe pulsar el boton ENVIAR, y se generara un
documento con la inscripcion y se podré firmar electrénicamente y se enviara
automaticamente al centro gestor de la convocatoria.
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2. Si no se dispone de certificado digital y la documentacion ha sido
adjuntada digitalmente a la solicitud, se debe pulsar el botén IMPRIMIR, y se
generara un documento pdf, que se debera imprimir y firmar para presentarla en
una oficina de registro.

3. Si no se dispone de certificado digital y la documentacion NO ha sido
adjuntada digitalmente a la solicitud, se debe pulsar el botén IMPRIMIR, y se
generara un documento pdf, que se debera imprimir y firmar para presentarla en
una oficina de registro, junto con toda la documentacién a adjuntar.

Las oficinas de registro donde se puede presentar la solicitud es cualquiera de los
lugares indicados a continuacion:

a) En la sede electronica del Gobierno de Aragédn, de forma telemaética,
(https://www.aragon.es/tramites/registro-electronico-general). En este caso,
en el asunto de la solicitud se debera de indicar el cédigo de la convocatoria
abierta y el ORG del centro gestor que tenga asignada la convocatoria
abierta, y a continuacion incluir el siguiente texto “Procedimiento electrénico
namero 509”.

b) En el centro gestor de la convocatoria, para lo cual se necesita haber
concertado una cita previa.

¢) En cualquiera de los lugares o a través de los medios previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas.
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