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adjuntar ficheros tipo ZIP.
34 02/10/2023 Se actual'lzta 'eI contenido del apartado 9 para las comunicaciones de incidencias de
fecha de inicio de obra.
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3.6 15/12/2023 )
- Se afiade el contenido de los apartados 10, 11, 12.
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1. INTRODUCCION Y OBJETO

1.1. Documento

El objetivo del presente documento es explicar el acceso y uso de la sede electronica del Servicio
Puablico de Empleo Estatal (en adelante, SEDE) dirigida a corporaciones locales que participen
en el Programa de Fomento de Empleo Agrario (PFEA).

La aplicacion permitira a los usuarios de corporaciones locales (CCLL) la presentacion y gestion
de solicitudes ya registradas, asi como la monitorizacién y registro de los movimientos producidos
sobre las mismas.

1.2. Proyecto

En cumplimiento de la obligacion de relacién electrénica entre administraciones publicas, el
Servicio Publico de Empleo estatal (SEPE) pone a disposicion de las corporaciones locales su
SEDE, al objeto de la concesién y seguimiento de subvenciones del PFEA, establecido en el
Real Decreto 939/1997 de 20 de junio, por el que se regula la afectacién al programa de fomento
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de empleo agrario de créditos para inversiones de las Administraciones publicas en las
Comunidades Auténomas de Andalucia y Extremadura y en las zonas rurales deprimidas.

1.3. Ambito y alcance

El SEPE ha creado una aplicacion para la tramitacién electrénica e integral de las solicitudes de
subvencion a corporaciones locales a cargo del Programa de Fomento de Empleo Agrario
gestionado por las Direcciones Provinciales del SEPE. La primera parte de esta aplicacion
integral es la referida a las solicitudes de corporaciones locales cuyo acceso se realiza desde
SEDE, siendo la otra parte la propia gestiéon electronica que realice el SEPE una vez recibidas
esas solicitudes de subvencion, en la revision, la resolucién y el seguimiento.

Asi, desde SEDE, las corporaciones locales a través de sus representantes o autorizados
legales podran realizar la tramitacién completa de sus solicitudes de subvencién al SEPE-PFEA,
entre otras acciones:

- Seleccionar la convocatoria, para la cual se quiere solicitar la subvencion.
- Crear, guardar y seleccionar borradores (con opcion de borrar y modificar).
- Presentar solicitudes tras la confirmacién del borrador preceptivo.

- Solicitar el desistimiento de solicitudes ya presentadas.

- Consultar solicitudes que se hayan creado.

- Adjuntar toda la documentacion requerida para subsanar solicitudes.

- Presentar nuevas versiones de una solicitud ya presentada (mejora voluntaria por
modificacion en la solicitud inicialmente confirmada).

- Exportar CSV de busquedas de solicitudes para poder tratarse mediante cualquier hoja
célculo.

- Descargar documentos asociados a las solicitudes creadas.

- Presentar el certificado de inicio de obra.
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2. ACCESO AL SISTEMA Y DOCUMENTACION DE AUTORIZACION LEGAL

2.1. Control de acceso al sistema

El acceso a la aplicacion se realizara en sede electronica del SEPE, a través de las gestiones
habilitadas para empleadores “EMPRESAS”, en la seccion “Empleo-Corporaciones Locales”.

https://sede.sepe.gob.es/portalSede/es/
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Pulsando sobre esta opcién de “Solicitudes de Corporaciones al Programa de Fomento de
Empleo Agrario (PFEA)”, se redirigird al enlace de la interfaz de “Mis Expedientes”, la cual
permitird la busqueda de solicitudes ya creadas por esa persona fisica, para una o varias
corporaciones locales con respecto de las cuales esté actuando como representante legal en el
tramite.

En la misma interfaz, se permitird también la creacion de una nueva solicitud.

Para el acceso a la aplicacion, el representante de la corporacién local, debera contar con un
certificado de persona fisica o de representante que le permita el acceso mediante Cl@ve (o en
su defecto, poder remitir la documentacion sobre esa representacion junto con la solicitud en
linea).

2.2. Requisitos técnicos

Los requisitos técnicos recomendados para el uso de la aplicaciéon PFEA, son los mismos que
los que se recomiendan para poder utilizar los servicios que se prestan a través de nuestra Sede
Electronica:
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- Sistema Operativo: Windows 10

- Navegadores soportados: Google Chrome o Microsoft Edge

- Visualizador de archivos: Adobe Acrobat Reader

- Version de Java actualizada

- Ventanas emergentes permitidas y ejecucion de javascript

- Aplicacion de firma AutoFirma actualizada

- Url de sede permitida en Seguridad/Privacidad https://sede.sepe.gob.es/portalSede/es/
Se puede encontrar mas informacién en la sede del SEPE sobre conceptos basicos en

https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/firma-electronica/conceptos-basicos.html

Los tramites a realizar requieren de la operacion de firma con certificado digital de representante,
persona fisica o empleado publico. Sera necesario utilizar la aplicacion AutoFirma actualizada a
la dltima version disponible, desarrollada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y
Transformacion Digital. Se dispone de mas informacion en

https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/firma-electronica/prequntas-frecuentes/autofirma

Si no tenemos instalada la aplicacion Autofirma podemos descargarla desde el siguiente enlace

https://firmaelectronica.qgob.es/Home/Descargas.html

También es posible firmar con permisos de Cl@ve firma. Para ello, el trdmite debe ser realizado
de forma presencial en una oficina de registro Cl@ve, o por Internet con DNle o certificado
electrénico.

Se puede encontrar toda la informacién de Cl@ve en estos enlaces
https://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html

https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/es/firma-electronica/preguntas-frecuentes/clave

Debido a las medidas de seguridad establecidas por cada navegador web, es posible que
implique la aparicién de un didlogo grafico de seguridad en el que se deben conceder permisos
para ejecutar la aplicacién de AutoFirma. Es necesario conceder estos permisos para que pueda
ejecutar tareas propias de su funcionamiento habitual, como son la blisqueda de actualizaciones
0 la comunicacion con el navegador Web en los procesos de firma web.

FICHEROS ADJUNTOS

El nombre de los ficheros adjuntos no debe incluir los siguientes caracteres:

T N A T T
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3. CREACION DE UNA SOLICITUD
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Fecha y hora oficisl

A | Procedimientos y servicios /| Empresas

Empresas Empleo

» Solicitud de calificacion de proyectos y empresas como +E, R*

» Solicitud de concesion de subvenciones para contratacion indefinida de personas con
drscapacuad R* (Solo para utilizar por kos empleadores de las ciudades auténomas de Ceuta

» Solicitud de concesion de subvenciones para la creacion y mantenimiento de puestos de trabajo
para personas con dx.capacxdad en Centros Especnales de Empleo y de cali mcac on y reg istro de
Iosmsmosn' Slo para utilizar por los emp, 3§ ta y

» Nueva Solicitud de Declaracion de Excepcionalidad. R® (S

» Mis expedientes de Excepcionalidad. R*
Age A de colocaciol

» Declaracion responsable para operar como Agencia de Colocacion. R*

» Solicitudes de Corporaciones Locales al Plan de Fomento de Empleo Agrario (PFEA] R*®

Una vez que se ha accedido al enlace de “Solicitudes de Corporaciones Locales al Plan de
Fomento de Empleo Agrario (PFEA)” tendremos que validarnos con el certificado digital para
identificarnos en la aplicacion. Si disponemos de un certificado de representante nos validaremos
en el cajetin de “Acceso para Empresas”, y si disponemos de un certificado de persona fisica o
empleado publico nos validaremos en el cajetin de “Acceso para Personas”
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Fecha y hora oficial

Bienvenido al sistema de identificacion de Sede

cl@ve Electrénica del SEPE

: Cl@ve Permanente
Ia Certificado digital o DNI electrénico I

Para mas informacién sobre los tipos de acceso:

Usuario y contrasefia proporcionado por la plataforma ¢ \@;‘v e

-
£
B E e :J Certificado digital

DNI electrénico

: Ya tengo usuario y contrasefia

Acceso por ¢ e (Identidad Electrénica para las Administraciones Piblicas)

cl@ve
Preguntas frecuentes
> Cl@ve Permanente ? K b °

|s Certificado digital o DNI e\ectr’c’)m‘col

Se nos mostrara la pantalla de “Mis Expedientes”, desde la cual se pueden realizar blusquedas
de los expedientes correspondientes a huestra Corporacion Local (en adelante CL), o bien crear

una nueva solicitud, pulsando el boton “Nueva solicitud”

Mis Expedientes

—— CONDICIONES DE BUSQUEDA

Namero del Expediente Fase del Procedimiento Estado del Procedimiento

Seleccionar Seleccionar Estado

Afo de Convocatoria Modalidad Corporacién Local
Seleccionar Afio Seleccionar Modalidad Seleccionar CL

Tipo de Comunicacién

Seleccionar Comunicacion

Fecha de Presentacién Denominacién del Proyecto

EH Nueva Solicitud

Una vez pulsado el botén de la nueva solicitud se van completando los datos de la solicitud.

En la parte superior de la pantalla se muestra un diagrama con circulos azules gque indican los
pasos que debemos seguir para presentar una solicitud. El circulo naranja nos indica en qué

paso nos encontramos actualmente.

A través de este diagrama también se puede navegar de un paso a otro.
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Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud

3.1. Guardar Borrador

Durante el proceso de creacion de la solicitud (en cada una de las pantallas de la solicitud) esta
disponible la opcion “Guardar Borrador”

Guardar Borrador

Al pulsar este botdn se guardan los datos introducidos de la solicitud y evitaremos la pérdida de
la informacién introducida en caso de caducidad de la sesién, o bien porque queremos continuar
con el proceso de creacién de la solicitud en otro momento.

Al guardar borrador se comprobara que los datos introducidos hasta el momento son correctos.
En caso de no serlo en la parte superior de la pantalla se mostraran los mensajes de error.

Guardar Borrador

ERROR: Debe seleccionar una convocatoria vigente.
ERROR: Debe seleccionar el municipio de la obra.

INFORMACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
NIF:* P7570150H Q Entidad: AYUNTAMIENTO DE PFEA

Provincia: BADAJOZ

Si los datos se han guardado correctamente se mostrara un mensaje indicando que el borrador
ha sido guardado correctamente.

Guardar Borrador

El borrador fue guardado correctamente

Hasta que no se envia la solicitud no se genera el numero del expediente, solo parte del mismo,
para que el nimero de expediente esté completo, quedaria asignarle el nimero secuencial de la
obra o servicio de la Corporacion local correspondiente.

El estado de la solicitud sera Borrador.
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Las solicitudes que permanezcan en estado de borrador durante mas de 90 dias seran
eliminadas de forma automatica por la aplicacion.

p  LISTADO DE EXPEDIENTES

Mostrando [l registros por pégina busear ]

N“‘mem . Fechade Denominacién del

Presentacién Proyecto

Fase del Estado del

Procedimiento Procedimiento Acciones

Corporacién Local
Expediente

AYUNTAMIENTO DE .
6001231 ) nic SOLICITUD JRRAD( rd
06001231D prueba dia 30 de junio AHILLONES OLICITUD BORRADCR @ Q m

. AYUNTAMIENTO DE . -
600 pruet ) n so ) )RRAD( #
06001231D prueba dia 30 de junio AHILLONES OLICITUD BORRADCR @ Q@

‘ Los borradores con més de 90 dias de antigiledad se eliminaran de forma automatica

. B AYUNTAMIENTO DE - —
600 4 2 SO ) JRRAD( #
06001231D brueba 14 de julio 2023 VALLE DF MATAMOROS OLICITUD BORRADCR @ Qs m

3.2. Pantalla de Informacion
En el paso 1 (“Informacién”) los datos a cumplimentar son:

Informacion de la entidad solicitante

En el campo NIF se debe de escribir el NIF de la Corporacion Local que realiza la solicitud y
pulsar el icono Lupa.

INFORMACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

NIF:* P75701050 Q Entidad:

Provincia:

Al pulsar la lupa se completan los datos de la Entidad,Provincia y el Municipio donde se va a
realizar la obra o servicio, que coincidira con el de la Corporacién Local, pero este
comportamiento solo se producird cuando la Corporacion Local indicada sea de tipo
“Ayuntamiento”. En caso de no encontrase el NIF de la CL se mostrara un mensaje de error
indicando que el NIF es erréneo: “El NIF introducido no se ha encontrado”.

EI NIF de la Corporacién Local debe estar dado de alta en el sistema, de lo contrario no

& se podria completar la solicitud. En caso de no figurar, deberemos contactar con la
Direccion provincial del SEPE de nuestro territorio para que proceda a incluir a dicha
Corporacion local en el sistema

Informacién del contacto

Los datos del Nombre y Apellidos se recogen del certificado con el cual se estd accediendo.

El correo electrénico es el que se utilizara a efecto de las notificaciones.
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Los campos que se muestran con asterisco son obligatorios.

p= INFORMACION DE CONTACTO

Nombre: Nombre Primer Apellido: Apellidol Segundo Apellido2
Apellido:

Correo Electrénico: *

Teléfono: *

Si se consigna un correo electréonico genérico tipo buzon de la unidad, SEPE remitira al
mismo los avisos de la puesta a disposicion de las notificaciones junto con un enlace a
Notifica.

& El acceso a través de ese enlace es personal, es decir, solamente funcionara para quien
se identifigue en Notifica como la persona que haya presentado la solicitud, por razones
de sequridad (sin perjuicio de la posibilidad de consulta de expedientes por guienes
accedan a él con certificado de representante, que se explica mas adelante en este

Manual)

Identificacion de la obra o servicio

Una vez se haya abierto plazo de presentacion de solicitudes en cada Direccién Provincial del
SEPE, (lo cual se comunicara por los medios tradicionales), se procedera a dar de alta la solicitud
en esta aplicacion por cada corporacion local interesada en presentar proyectos. Las
instrucciones seran las especificadas en la resolucion de la convocatoria.

En el campo de convocatoria se podra seleccionar las convocatorias que se hayan creado a nivel
de Direccién Provincial.

Al seleccionar la convocatoria los campos “Modalidad” y “Afio” se completan automaticamente.

Se debe seleccionar la convocatoria vigente correspondiente: la modalidad se preasigna
directamente. En Andalucia y Extremadura podran optar entre convocatorias distintas

A para por “Garantia de Rentas” o para “Generadores de empleo estable”. Las
corporaciones locales de ZRD (Zonas Rurales Deprimidas) deberan seleccionar la tnica
convocatoria visible.
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Los campos “Municipio de la obra o servicio” y “Localizacion de la actuacién” permiten que
la aplicacién asigne el nimero de expediente a su solicitud. Las formas de cumplimentacién son
éstas:

- Siva a realizarse la actuacién en su mismo municipio (o en una entidad sin NIF
dependiente del municipio solicitante: ej. una pedania), se seleccionara del
desplegable “Municipio de la obra o servicio” el municipio principal, especificando en
el campo “Localizacion de la actuacion”, la calle y /o lugar exacto y concreto de la
actuacion (la pedania, en este ejemplo: como también se describira en la memoria a
adjuntar).

- Siquien solicita y recibira en su caso la subvencion por si misma, es una entidad local
menor con NIF, deberéd seleccionar del desplegable “Municipio de la obra o servicio”,
su municipio de adscripcién (municipio mayor), especificando no obstante en el campo
“Localizacién de la actuacién”, la calle y /o lugar exacto y concreto de la actuacion (la
entidad local menor: como también se describira en la memoria a anexar).

- Si quien solicita es una entidad supramunicipal (Diputacién provincial o
mancomunidad), solamente podra seleccionar del desplegable “Municipio de la obra
o servicio” aquel que considere el indicado pues Unicamente cabe una seleccion;
utilizard el campo “Localizacion de la actuacion”, para describir de modo mas
adecuado su caso (ej.: escribira los nombres de varios municipios en los que se realice
la actuacion solicitada, que se recogeran pormenorizadamente en la memoria del
proyecto a adjuntar).

Al poner la fecha de inicio y de fin de la obra se calcula automaticamente la duracién de la obra
en dias.
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I. IDENTIFICACION DE LA OBRA O SERVICIO

Convocatorias Vigentes: * Garantia Rentas 2020 Malaga

Modalidad: PFEA-GARANTIA RENTAS (AND. y EXTR.) Afio convocatoria: 2020

Denominacién del Proyecto: *

Reparacion de |la fachada del ayuntamiento

109 caractere/s disponibles de 150 caracteres posibles

Municipio de la obra Alfarnate
o servicio: *
Localizacién de la actuacién (calle o lugar de actuacién): * Plaza de la Constitucion, 1
Fecha de inicio: * 1310/2020 Fecha de 17/12/2020 Duracién: 66 dias

terminacién: *

Para pasar a la pantalla siguiente se puede hacer desde el panel de navegacién superior,
seleccionando el paso 2 (“Mano de Obra 1”) o bien pulsando la flecha de la parte inferior derecha

Es recomendable pulsar el botén “Guardar Borrador” durante el proceso de introduccién
de datos si vamos a retrasarnos mas de lo necesario en cumplimentar toda la
A informacién de la solicitud. De esta forma evitaremos que la sesion cadugue, y que la
aplicacion cierre la _conexién provocando la pérdida de los datos introducidos no

grabados.

Pantalla de Mano de Obra |

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud
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pu  |I. MANO DE OBRA

1. Total de trabajadores que participan en la obra: [ N

2. Total de trabajadores desempleados que participan en la obra:

3. Porcentaje de trabajadores desempleados que participan en la obra: 0 %

4. Direccién de la Obra o Servicio. Nivel Profesional del Responsable: * 30-JEFES DE EQUIP

5. NUamero de contrataciones previstas por modalidad y tipo de jornada: *

El campo “Total de trabajadores que participan en la obra” es el nimero de trabajadores que
se estima que participaran en la obra, es de libre introduccién.

El campo “Total de trabajadores desempleados que participan en la obra” es autocalculado
por la aplicacion y siempre debe de ser inferior o igual al “Total de trabajadores que participan
en la obra”.

El campo “Porcentaje de trabajadores desempleados que participan en la obra” se calculan
automaticamente una vez que se introducen en la tabla el nUmero de contrataciones previstas
por modalidad y tipo de jornada.

En el campo “Direcciéon de la Obra o Servicio. Nivel Profesional del responsable” se debe
indicar el perfil del trabajador que se va a encargar de esta atribucién, y no es obligatorio que se
corresponda con uno de los trabajadores incluidos en el campo “Total de trabajadores que
participan en la obra”.

Para pasar a la pantalla siguiente se procede como se ha indicado en el paso anterior.

El numero de trabajadores que participan en la obra podré ser superior al numero de
trabajadores que cubre la subvencién del SEPE (habra gue adecuarlo a las instrucciones
gue cada Direccién Provincial establezca, si coinciden los subvencionados o no).

A En cualquier caso, habran de ser coincidentes el campo “Total de trabajadores que
participan en la obra” y el total indicado en la tabla “Numero de contrataciones previstas
por modalidad y tipo de jornada”, independientemente de que se incluya en ellos el
personal de “Direccién de la Obra o servicio” 0 no
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Pantalla de Mano de Obra ll

OO0 O 0 0 0 0

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud

pem  |I. MANO DE OBRA (CONTINUACION)

6. Perfil de los trabajadores a contratar:

N° Trabajadores: * 5 Nivel Profesional: * 50-OFICIALES DE SEGUNDA

Denominacién de la ocupacién: * T121-Albaiiles o

Afiadir Perfil [ a——1

7. Implicacién en generacién de empleo (directo, indirecto...) como consecuencia de la realizacién de la Obra: *

8. Grado en que se favorece la cualificacién profesional del trabajador a través de la realizacién de la Obra o Servicio: *

En esta pantalla se completa tanto la informacion del Perfil de los trabajadores a contratar como
los siguientes campos de texto libre:

“Implicacion en generacion de empleo (directo, indirecto...) como consecuencia de la realizacion
de la obra”.

“Grado en que se favorece la cualificacion profesional de trabajador a través de la realizacion de
la Obra o Servicio”.

Para introducir la informacién del Perfil de los trabajadores a contratar se deben completar los
campos:

Los datos de personas trabajadoras de este apartado se refieren a los ya indicados en

A la tabla “Numero de contrataciones previstas por modalidad y tipo de jornada” del paso
2 “Mano de Obra I”, son idénticos, pero por nivel profesional. De nuevo, estos datos
podran o no coincidir con los datos de personas a subvencionar

N° de trabajadores: Numero de trabajadores a contratar.
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Nivel Profesional: Campo desplegable que permite seleccionar el nivel profesional
correspondiente.

Denominacién de la ocupacién: En este campo se permite realizar una blsqueda predictiva
de las ocupaciones y aparece con la codificacion a 4 digitos. Las ocupaciones seleccionables
estan filtradas en funcion del nivel profesional seleccionado.

Una vez completados estos datos se pulsa el boton “Afadir Perfil” y los datos apareceran en la
tabla inferior.

6. Perfil de los trabajadores a contratar:

N° Trabajadores: * 0 Nivel Profesional: * Seleccione un tipo

Denominacién de la ocupacién:* = Seleccione un tipo

Anadir Perfil

N°
trabajadores

Denominacién de la ocupacion Nivel Profesional

B

5 7121 - Albafiles 50-OFICIALES DE SEGUNDA

Pantalla Subvencién Solicitada

o0 0 O 0 0 0

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Subvencién Costes Documentacién Resumen
] Solicitada solicitud

En esta pantalla se introducen los datos de los costes relativos a la subvencion a solicitar al
SEPE segun la convocatoria provincial.
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= |Il. COSTES REFERIDOS A LA SUBVENCION

A) Categoria Profesional: *

o

B) Nivel Profesional: * 00-TECNICOS Y SIN CATEGORIA LAE C) Namero de trabajadores: *

D) Costes Unitarios (segin Convenio Colectivo) o

D)) Salarios: * 0,00 € D2) 0,00 € D3) Total: 0,00 €
Cotizaciones
Seg. Social: *
E) Duracién del contrato: * Seleccione un tipo F) Tipo de Jornada (%): *
G) Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social: 0,00 €
H) Costes Totales a subvencionar: 0,00 €

Los datos que se completan son:

Categoria Profesional: Campo de texto libre, puesto que los nombres de las categorias
profesionales pueden variar segun el convenio colectivo de que se trate.

Nivel Profesional: Se debe se seleccionar el nivel profesional correspondiente del desplegable.

Numero de trabajadores: Campo editable para cumplimentar el nimero de personas
trabajadoras por categorias que se prevé contratar y cuyos costes salariales y de cotizacion se
subvencionarian con la concesién de otorgamiento de crédito del SEPE.

Costes unitarios (segln convenio colectivo) lo conformaran tres campos:

- Salarios: Campo editable, numérico, declarativo. Se consignard el importe de salario
expresado en euros (€) con un maximo de dos decimales para un solo trabajador/a
conforme a las instrucciones indicadas por la respectiva DP del SEPE.

- Cotizaciones ala Seguridad Social: Campo editable numérico. Se consignara el importe
de las cotizaciones a la Seguridad Social por cada trabajador/a expresado en euros (€)
con un maximo de dos decimales.

- Total: Este campo sera calculado por la propia aplicacién al sumar los campos “Salarios”
y “Cotizaciones Seg. Social” de esa linea de grupos de trabajadores, ya cumplimentados.
Se expresara en euros (€) y esta deshabilitado por defecto.
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Los valores que indiguemos en “Salarios” y “Cotizaciones a la Seguridad Social” estan
condicionados a la opcién que seleccionemos en “Duracién del Contrato”: dias o meses.
A Si_seleccionamos “Dias” el valor especificado en “Salarios” y “Cotizaciones a la
Segquridad Social” sera el coste unitario por dia, y si seleccionamos “Meses” sera el coste

unitario por mes

Duracioén del Contrato: Se ha de elegir obligatoriamente una magnitud preferida (meses o dias)
ya que es algo distinto segun convenio colectivo.

Tipo de Jornada (%): Campo numérico editable para cumplimentar el porcentaje de la jornada
de trabajo para los trabajadores/as previstos a contratar.

Retribuciones Salariales Totales sin Seguridad Social: Campo numérico, deshabilitado por
defecto y que se calculard de forma automéatica mediante la siguiente formula:

Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social = Salarios * Niumero de Trabajadores *
Duracién de contrato * Tipo Jornada (%)

Costes Totales a Subvencionar: Campo numérico, deshabilitado por defecto y que se calculara
de forma automatica mediante la siguiente formula:

Costes Totales a Subvencionar = (Salarios + Cotizaciones Seg. Social) * Niamero de

Trabajadores * Duracion de contrato * Tipo Jornada (%)

Una vez cumplimentados todos los datos hay que pulsar el boton “Afadir Coste”.
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A) Categoria Profesional: * Albariiles
B) Nivel Profesional: * 10-DIRECTORES Y GERENTES C) Numero de trabajadores: * 8
D) Costes Unitarios (segin Convenio Colectivo) o
D1) Salarios: * 2,00 € D2) 10,00 € D3) Total: 12,00 €
Cotizaciones
Seg. Social: *
E) Duracién del contrato: * 120 Dias F) Tipo de Jornada (%): * 100
G) Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social: 1.920,00 €
H) Costes Totales a subvencionar: 11.520,00 €
s

Una vez pulsado el botén, los datos introducidos se muestran en forma de tabla en la parte
inferior de la pantalla y se borran los campos anteriores para poder introducir nuevos datos que

segun se va pulsando el botén “Afadir Coste” pasan a la tabla inferior.
G) Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social:
H) Costes Totales a subvencionar: 0,00 €

Afiadir Coste

Total nGmero Costes Totales
TOTAL de a
trabajadores Somadaly) Subvencionar

Cotizaciones
Salarios Seguridad

Nivel

profesional

Albafiiles |10-DIREC..| 200€ 1000 €| 1200 € 120 Dias ... 1.52000 € 192000 €|
Total m{mero de Subvencion Solicitada 1152000 € 192000 €
trabajadores SEPE
Total: 8 trabajadores a contratar % 100,00 sobre el total de desempleados.
cualificados.
Total: 0 trabajadores a contratar no % 0,00 sobre el total de desempleados.
cualificados.
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Como se puede ver en esta pantalla, la aplicacién calcula automaticamente los totales de los
trabajadores cualificados a contratar y los no cualificados, asi como el porcentaje de los mismos
sobre el total de trabajadores desempleados a contratar.

- Total de trabajadores no cualificados: Campo calculado que mostrara el total de
trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) introducidos en la tabla anterior.

- %de Total Trabajadores a contratar no cualificados: Campo calculado en funcién del
total de trabajadores a contratar introducidos en la tabla anterior.

- Total de trabajadores cualificados: Campo calculado que mostrara el total de
trabajadores cualificados (niveles del 00 al 70) introducidos en la tabla anterior.

- % de Total Trabajadores a contratar cualificados: Campo calculado en funcién del
total de trabajadores a contratar introducidos en la tabla anterior.

Si se desea modificar algun dato de esta tabla hay que eliminar (icono PAPELERA) la

& fila completa que se desea modificar y volver a cumplimentar de nuevo todos los datos.
No se permite una edicién parcial. Esta forma de proceder se aplica a todas las tablas
de la aplicacién que presenten este tipo de disefio

Pantalla de Costes

o0 0 0 O 0 ©

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud

En esta pantalla se completaran los siguientes datos:

COSTES DE LA OBRA O SERVICIO (A + B): El valor de este campo se calcula
automaticamente y es la suma de “A) Costes Laborales” mas “B) Costes Materiales”.

En esta pantalla se muestra un campo informativo, pasando el raton sobre él podemos ver la
siguiente informacion.

Costes Totales (A + B) @

A: Costes Laborales + B: Costes Materiales, se correspondera con el presupuesto en proyecto técnico

Importe proyecto técnico/memoria: Campo numérico editable, para consignar el importe del
Proyecto técnico.
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El valor del campo “Importe proyecto técnico/memoria” debe coincidir con el valor
& resultante de sumar “A) Costes Laborables” mas “B) Costes Materiales”. La aplicacion
nos mostrara un mensaje de error si no coinciden estos valores

A) COSTES LABORALES (1 + 2): Campo calculado que sera la suma de los valores de los
apartados 1y 2.

1. Costes de Contratacion de mano de obra desempleada (a +b + c)

Campo calculado que sera la suma de los valores introducidos en a, b y ¢, que son campos
editables.

a) Subvencion por salarios y cotizacién del SEPE solicitada en euros: Ha de
coincidir con el sumatorio de la columna “Costes totales a subvencionar” de la tabla
precedente: Campo calculado con el valor de los costes totales a subvencionar que
se han obtenido en la pantalla del paso anterior.

b) A financiar por la Entidad Colaboradora: Esta cantidad se cubrira con recursos
propios y no con la subvenciéon del SEPE. Para ello habra que estar conforme con
lo estipulado en las instrucciones de la Direccion Provincial del SEPE
correspondiente (convocatoria).

c) Otras aportaciones

2. Otros costes laborales (a + b):

Campo calculado que se calculard como a suma de los valores introducidos en los campos
editables que se muestran a continuacién a y b.

Se podran marcar o no las siguientes opciones:
J Mano de obra desempleada
Direccion de Obra
Formacién/cualificacién

1 Otros (ej. mano de obra no desempleada, entre otros posibles)

a) A financiar por la Entidad Colaboradora ___€
Campo editable numérico.
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RECORDATORIO SEDE: Este texto tendra un MODAL de informacion de tal forma
que al pasar el raton sobre él se mostrara “Se refiere a los cuatro campos arriba

mencionados, cuando se considere coste no subvencionable por SEPE”.

b) Otras aportaciones €
Campo editable numérico.

B) COSTES MATERIALES (a + b): Campo calculado de sumar “a) A financiar por la identidad
colaboradora” mas “b) Otras opciones”

Se podran marcar o no las siguientes opciones:
Disefio y redaccidn del proyecto

(1 Costes de ejecucion material (no laborales)

En la siguiente figura se pueden ver los datos a completar:
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Costes Totles (A + 0 e
:
N st 12 c
1. Coste de contratacion por salarios y cotizacién de mano de obra desempleada (a + b + ¢} €
a) Subvencion por salarios y cotizacion del SEPE solicitada en Euros €
b) A financiar por la entidad colaboradora @ €
c) Otras aportaciones €
2. Otros costes laborales (a + b) €
Mano de obra desempleada (]
Direccién de obra O
Formacion / Cualificacion O
Otros (ej. Mano de obra no desempleada, entre otros posibles) O
a) A financiar por la entidad colaboradora @ €
b) Otras aportaciones 21350| | €

B) Costes materiales (a + b)

Disefio y redaccion proyecto

Costes de ejecucion material (no laborales)

I | I
=
a
o o
s (o}
=) =)
[¢]

a) A financiar por la entidad colaboradora 0 €

N

I

o
e}

b) Otras aportaciones

Pantalla Documentacion

Costes

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Subvencién Documentacién Resumen
] Solicitada solicitud

Desde esta pantalla se podra solicitar la documentacién que es necesaria aportar con la solicitud.

Para poder adjuntar el documento correspondiente se selecciona el fichero y luego se pulsa el
botdn “Adjuntar”. Hasta gue no se pulsa el botén adjuntar el documento no queda guardado.

Documentos requeridos por la convocatoria.

Ref. Descripcién del documento

[Etegir archivo | Certifica..pleodocx|

B ——

n
N

15-12-2023
Manual de uso ACTPFEA-SEDE Publico Pag. 26 de 92

V3.6



SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
SEDE - ACTPFEA - Manual de

;ié e Usuario SUBDIRECCION GENERAL DE
LN Yeammea | SF PE ) .
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

3.6
COMUNICACIONES

Una vez adjuntado el documento se muestra el nombre del documento que se ha adjuntado y la
opcion “Eliminar”.

D mentos req los por la convocatoria.

Ref. = Descripcién del documento

La opcion “Eliminar” nos permite quitar el fichero seleccionado para adjuntar uno nuevo.

En el momento de enviar la solicitud no es obligatorio adjuntar toda la documentacién
A solicitada, pudiéndose adjuntar posteriormente dentro de los plazos requeridos, o0 se
podra solicitar su aportacibn mediante requerimiento de la misma

El nombre de los documentos no debe incluir los siguientes caracteres:

A

A, N/ . > <2 {})

Pantalla Resumen de la solicitud

OO0 0 0 0 0 O

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Subvencién Costes Documentacién Resumen
[} Solicitada solicitud

Al acceder a este paso la solicitud se guarda automaticamente en estado borrador y se realizan
las siguientes validaciones.

Antes de enviar el formulario se realizaran las siguientes comprobaciones emitiendo el
correspondiente mensaje de aviso en caso de incumplimiento:

- La fecha de inicio de la obra debe estar comprendida dentro del afio de
convocatoria y anterior a la finalizacién de la obra.

En caso de no cumplirse esta circunstancia se incluird el siguiente mensaje de error:

“La fecha de inicio de la obra debe estar comprendida dentro del afio de la convocatoria
(en el mismo ejercicio presupuestario).”

- Lafechalimite de finalizacion de obra debe ser anterior o igual a 30 de septiembre
del afio siguiente y posterior ala de inicio de la obra.
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El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:

“La fecha de fin de obra debe ser anterior o igual al 30 de septiembre del afio siguiente
a la convocatoria (plazo ampliable en 3 meses, si bien con autorizacion extraordinaria de
la DP).”

- La suma de los trabajadores del apartado Ill (Tabla columna 6: N° trabajadores
total) debe ser igual o inferior al nUmero de trabajadores de las contrataciones
previstas del Paso 2 (apartado Il.1 y del apartado Il 5.

- El porcentaje de contratacion de “personal cualificado” en niveles 00-70 de la tabla
Subvencidn solicitada al SEPE no debe superar el 30% del total de contrataciones.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente;

“El porcentaje de contratacion de personal cualificado (niveles 00-70) no puede superar
el 20%, salvo acuerdo de la Comision Provincial de Seguimiento que eleve el porcentaje
al 30%”. (Si es el 20 % o 30% sera un requisito a validar por cada DP internamente)”

- El porcentaje de trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) debe ser el 70% o
mas del total.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:

“El porcentaje de trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) debe ser el 80% o mas
del total, salvo acuerdo de la Comisién Provincial de Seguimiento que reduzca el
porcentaje hasta el 70%.”

- Los costes laborales deben ser iguales o superiores a la subvencién solicitada al
SEPE.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:

Los costes laborales deben ser iguales o superiores a la subvencion solicitada al SEPE.

Los mensajes de error se mostraran en la parte superior de la pantalla.
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Provincia: | AS PALMAS

Representante: mbre Ape! e NIF: P3500900J

Tipo de Obra / Servicio: PFE AND Localizacién de C\ Piedras Grandes
EXTR actuacion:

Fecha de inicio: 22/02/2022 Fecha de terminacién: 15/03/2022

En caso de mostrarse errores se debe navegar a las pantallas correspondientes para proceder
a su correccion.

Si en esta pantalla los mensajes son de error no se permitird proseguir con el proceso de firma
y envio de la solicitud. En caso de que los mensajes sean de advertencia si se permitira proseguir
con la firma y envio de la solicitud.

Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

Si antes de firmar y presentar la solicitud se desea comprobar como queda la solicitud en formato
pdf, se puede realizar dicha comprobacion mediante el botén “Descargar Solicitud”.

El fichero descargado es un borrador del documento que se va enviar. En el nidmero de
expediente faltan los dltimos digitos de numeracién ya que el nimero de expediente no se genera
hasta que la solicitud se envia y se registra al Registro Electrénico de la Administracion General
del Estado.

Con el Boton “Eliminar Borrador” se elimina el borrador creado.
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Firmay Presentacion de la solicitud

Para poder firmar y presentar la solicitud es necesario haber chequeado los puntos de
Compromiso/Declaracion.

p— COMPROMISO/DECLARACION

0 Quien solicita, en plena posesion de su capacidad juridica y de obrar, en nombre propio/en representacion de la entidad solicitante, declara
bajo su responsabilidad:

- Que todos los datos que figuran en esta solicitud son ciertos, comprometiéndose a destinar el importe de la subvencidn que solicita a la
finalidad indicada

- Que cumple con todos los requisitos para ser beneficiaria de una subvencion exigidos en la orden de las bases reguladoras y en la
convocatoria que regulan esta subvencion, en la normativa en materia de subvenciones que resulte aplicable y en el articulo 13 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y gue no se encuentra incursa en ninguna prohibicién de las previstas en el
mencionado articulo.

- Que no ha sido declarada deudora por resolucion firme en procedimientos de reintegro.

- Que garantiza la visibilidad de la financiacion del Programa de Fomento de Empleo Agrario en sus actuaciones financiadas por esta
subvencion

- Que conservara la documentacion relativa a la subvencion solicitada, de acuerdo con lo previsto en la normativa de aplicacion

- Que comunicara y justificara en la forma y tiempo que sea indicado par el Servicio Publico de Empleo Estatal el cumplimiento del objeto de
la subvencion, en su caso reintegrando lo que proceda

- Que declara conocer la necesidad de estar al corriente de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social y que lo justificara como
indique la convacatoria

[J El solicitante se compromete a adjuntar los documentos restantes posteriormente

En caso de no marcarse, al pulsar el boton firmar se mostrara el siguiente mensaje de error:
“ERROR: Debe de aceptar los compromisos y marcar los cuadros.”

Para poder firmar la solicitud es necesario tener instalada la Gltima versién de la aplicacion
Autoafirma y haber accedido a la aplicacidon con un certificado con capacidad de firma.

En caso de no disponer de la aplicacion Autofirma se puede descargar en el siguiente enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Una vez marcados los compromisos pulsamos el botén “Firmar y Presentar Solicitud”.

Seguidamente se solicita un documento que indique que la persona que estd presentando la
solicitud esta autorizada a realizarlo en nombre de la Corporacion Local que esta representando.
Adjuntamos el documento de representacion y pulsamos el botén “Aceptar”

Seguidamente se ejecutara la aplicacion Autofirma.
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7 \ QO Castellano
Bienvenido/a, Nombre Apellidol Apellido2 .

&  Desconectar

Firma con certificado de “ Fecrmy ertc

su documento.

Firma con Aplicacion AutoFirma

Para poder continuar con el proceso de firma es . . . ‘
necesario que la aplicacién "AutoFirma” esté instalada
Costes

en su equipo (disponible en este enlace) bra Subvencién Documentacion Resumen
Solicitada solicitud

La descarga del software de AutoFirma contiene los
manuales para su instalacién y gestion.

Si necesita mas ayuda, puede consultar las preguntas Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

frecuentes disponible en este enlace

autofir m(o ' AIENTO DE GALDAR Provincia: LAS PALMAS

En la parte inferior de la ventana de Autofirma hay que marcar la confirmacion de que la
aplicacion esta instalada en el equipo y pulsar el boton Iniciar firma:

en su equipo (disponible en este enlace).

La descarga del software de AutoFirma contiene los
manuales para su instalacion y gestion.

S1 necesita mas ayuda, puede consultar las preguntas
frecuentes disponible en este enlace.

a tofirm@

[J Confirmo que mi equipo tiene instalada la aplicaciéon de
Firma arriba indicada

T

\ J

Una vez iniciado el proceso de firma, la aplicacion nos puede pedir que seleccionemos el
certificado con el que estamos firmando.
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Entre los posibles errores que pueden surgir en el proceso de firma estan:

[CER][99999999R |[MINIAPPLET]
[AUTOFIRMA|[PDF]
[FIR_ERR000007]

avtofirm(a?

[01/04/2022 09:46:50:152] La identidad del certificado
de firma seleccionado no coincide con el usuario
autenticado en Cl@ve.

Disculpe las molestias.

Para cualquier duda pongase en contacto con nuestro
Centro de Atencion al Usuario a través del buzon de
Contacte o en el siguiente teléfono

Servicio Atencion AGE: UOU

Servicio Publico de Empleo Estatal

La identidad del certificado de firma seleccionado no coincide con el usuario autenticado
en Cl@ve.

Este mensaje puede aparecer porque en el proceso de firma hemos seleccionado un certificado
diferente al que se ha utilizado para completar la solicitud.

Para solucionarlo pulsamos el botén “Continuar” y volvemos a pulsar el botéon de “Firmar y
Presentar la Solicitud” y seguimos los pasos marcados anteriormente.

Cuando se nos solicite el certificado de firma nos aseguramos de seleccionar el certificado
correcto. Una vez seleccionado, y si todo va bien, continua el proceso de firma.

Una vez finalizada la firma se nos muestra la informacién de confirmaciéon de la solicitud.

En la pantalla de confirmacion de la solicitud podemos ver:
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Informacién del registro telematico

Confirmacion de nueva solicitud

= INFORMACION DE REGISTRO TELEMATICO

Fechay hora de 23/02/2022 Nuamero de OGOO 443
registro: registro:
NIF/NIE: D99999999R Nombre y apellidos: Nombre Apellidol Apellido2
Provincia: LAS PALMAS Gestién realizada: Subvencién SEPE Plan PFEA

Informacién del expediente

INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Entidad Solicitante: AYUNTAMIENTO DE CALDAR Provincia: 35 - LAS PALMAS
Representante: Nombre Apellidol Apellido2 NIF Entidad: P35
Denominacién del Arreglo de la calzada principal Cédigo del 35009221002
Proyecto: expediente:
Tipo de Obra / es EE (AND.y EXTR.) y Localizacién de C\ Piedras Grandes
Servicio: actuacion:
Fecha de inicio: 22/02/2022 Fecha de 15/03/2022

terminacion:

Descargar Solicitud Firmada Descargar Confirmacion Descargar Resguardo

Se pueden realizar las siguientes acciones:

- Descargar la Solicitud Firmada: Nos permite descargar la solicitud enviada en formato
PDF.

- Descargar Confirmacion: Documento que contiene:
e Fecha de Presentacion
¢ Datos de la entidad solicitante

¢ Datos del Representante: Persona que firma y envia la solicitud
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e Documentos Adjuntos: relacion de documentos enviados junto con la solicitud.

- Descargar Resguardo: es el documento de recibo de presentacién en la oficina de Registro
(Resguardo de entrada en el Registro Electronico de la Administracion General del Estado).

- Volver: Esta accién nos lleva a la pantalla de bisqueda de expedientes.

Una vez enviada la solicitud, se crea el expediente correspondiente e irA cambiando de

estado segun vaya avanzando el proceso de Gestion.

Una vez presentada la solicitud (Fase del Procedimiento: SOLICITUD) el expediente pasara al
Estado de Procedimiento “PRESENTADA”.

Numero del Expediente Fase del Procedimiento Estado del Procedimiento

SOLICITUD { PRESENTADA

Para salir de la aplicacién debemos pulsar el botén “Desconectar”

Castellano

" e
;ﬁ. f v PRV e
FEND o _
E‘ ———— senvenast,
| procscmiszeysorvios | wormackn | Regeoscrtico | uetacknes | T
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4. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

Con el objeto de consultar el estado en el que se encuentran los expedientes de la Corporacion
Local, desde la pantalla de busqueda de expedientes se pueden introducir diferentes criterios de
busqueda. Por defecto hasta que no se introduce algun criterio de busqueda no se permite
recuperar ningun expediente.

Debido a que un expediente pasa por diferentes fases de tramitacion en el procedimiento y cada
una de estas fases o tramites pueden pasar por diferentes estados, para realizar la busqueda de
una solicitud en un estado concreto se debe seleccionar en el campo de “Fase del
Procedimiento”, la opcion correspondiente y seguidamente seleccionar el “Estado del
procedimiento” por el que deseamos buscar. En el ejemplo hemos seleccionado la “Fase del
procedimiento” SOLICITUD y el “Estado del Procedimiento” “EN GESTION”

Mis Expedientes

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Numero del Expediente Fase del Procedimiento : Estado del Procedimiento
Seleccionar Seleccionar Estado
Seleccionar [
SOLICITUD
Afo de Convocatoria CERTIFICADG INICIO OBRA Corporacién Local
Seleccionar Afio Seleccionar Modalidad Seleccionar CL v

Tipo de Comunicacién

Seleccionar Comunicacion

Fecha de Presentacion Denominacién del Proyecto
= g
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Mis Expedientes
CONDICIONES DE BUSQUEDA
Numero del Expediente Fase del Procedimiento Estado del Procedimiento

T Sele \ar Estad

Seleccionar Estado

Afio de Convocatoria Modalidad

Seleccionar Af ele

Tipo de Comunicacion

Seleccionar Comu

Fecha de Presentacién Denominacién del Proyecto
B =
Nueva Solciud

La aplicacién permite interaccionar con solicitudes ya presentadas o buscar Borradores para su
presentacion como solicitud una vez completados.

Los campos por los que se puede realizar la busqueda son los que se muestran en la siguiente
pantalla:

Mis Expedientes

—  CONDICIONES DE BUSQUEDA

Namero del Expediente Fase del Procedimiento Estado del Procedimiento

SOLICITUD Seleccionar Estado

Seleccionar Estado

Afo de Convocatoria Modalidad DESESTIMADA
e leccionar Afo e leccionar Modalidad DESISTIDA A PETICION DE LA CORPORACION LOCAL
- - DESISTIDA DE OFICIO
Fecha de Presentacién Denominacién del Proyecto
- P \DA SUBSANACION EN ESTUDIO
= = RENUNCIA
REQUERIDA SUBSANACION

Una vez introducidos los criterios mediante el botdn buscar se mostraran los expedientes que
cumplan los criterios.

Mediante el botén “Limpiar” se borran los criterios de busqueda introducidos anteriormente para
poder realizar una nueva busqueda con otros criterios.

En el caso de seleccionar en el filtro de basqueda una Corporacién Local para la cual no estoy
autorizado a realizar expedientes, no me mostrard ningin expediente. Cada usuario de una
Corporacion Local solo verd los expedientes de su Corporacion Local.

En la imagen siguiente se muestra un ejemplo de los resultados de la bisqueda.
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Cédigo del Fecha de Denominacién del A Fase del Estado del .
Expediente Presentacién Proyecto Corporacitn Local Procedimiento Procedimiento Acciones
\ S E LA - - -
35006221C03 06/05/2022 REVISION DE LA AYUNTAMIENTO DE ARUCAS  SOLICITUD DESISTIDADE OF.. Q

CALAZADA

Remodelacion de la

35006221001 13/04/2022 fuente del AYUNTAMIENTO DE ARUCAS  SOLICITUD DESESTIMADA Q
Ayuntamiento
Remodelacién de la Q

35008221002 13/04/2022 AYUNTAMIENTO DE ARUCAS  SOLICITUD ESTIMADA
plaza del Ayuntamiento

Remodelacién de la

35000221001  01/04/2022 e AYUNTAMIENTO DE GALDAR  SOLICITUD DESISTIDA APETL. Q
alzada
frre .
35000221002 O1/04/2022 2:\:3:;6 @ calzada AYUNTAMIENTO DE GALDAR ~ SOLICITUD PRESENTADA Q
‘ Ampliacién de 2
3501122101 30/05/2022 AMPUAcon 0 133618 \\{NTAMIENTO DE INGENL.  SOLICITUD DESISTIDA A PETL. Q

de la calle Mayor

Renovacidn de la
35026221C01 08/03/2022 fachada de AYUNTAMIENTO DE TELDE SOLICITUD RENUNCIA Q
ayuntamiento

41001221C01 02/03/2022 OCM - Convocatorias de v\ TAMIENTO DE AGUA..  SOLICITUD ESTIMADA Q
prueba Adelantada - 1
o OGM - Prueb
41001221C02 01/04/2022 - raeba AYUNTAMIENTO DE AGUA..  SOLICITUD EN GESTION Q
01/04/2022

OGM - Prueba de
reguerimiento de
subsanacion y nueva
Version

41001221C03 03/06/2022 AYUNTAMIENTO DE AGUA... SOLICITUD DESISTIDA APETL. Q

Mostrando desde 11 hasta 20 de 31 registros 4 1 3 4 P

En la columna “Fase del Procedimiento” se mostrara la fase del procedimiento en la que se
encuentra ese expediente y la columna “Estado del Procedimiento” nos indicaré el estado actual
de esa fase.
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5. CONSULTA DE UN EXPEDIENTE

Para acceder a un expediente desde la pantalla de consulta de expedientes se pulsa el icono Q

Fase del Estado del q
Procedimiento Procedimiento ACCI/o’nes
=D.. SOLICITUD EN GESTION Q

Al acceder al expediente se muestra la informacion resumen del expediente y la continuacién las
diferentes fases del expediente.

Informacién del Expediente

Dets'e de Expediente

INFORMACTION DEL EXFEDIENTE

Mumarc desl Expadismts =z 231C02 Fape del Froosdimienta EOLICITUD

Modalidad de Proyecio: GARANTIA RENTAS (AND. ¥ Ectado del Frocedimiante EN GEATION
Provinzla: SEVILLA Munlolpio de |a cbra o AGLMDULCE
sarviolo
Looallzacidn de aobusckin: Cal al ¥ cual, B Faoha de Inlolo de la obm o
sarvinls
Fspre cantambs Fdlix Garcia Panda 5 Fazha da ierminacion de la

obre o eerviol

MIF: Py Entidad 2oliotante: AYUNTAMIENTC DE AGUADULCE

Denominacltn de ka obra o carviolo: Denominzsdan de |s Comvooataria:
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B}
L owr B

En esta pantalla se puede ver la informacion mas relevante del expediente, un botén “Actualizar
datos de contacto” que permite modificar los datos de contacto y las diferentes fases por las que
ha pasado con lo estados correspondientes a esa fase.

El historial del expediente se puede plegar o desplegar.

Detz'e de Expedisnte
e [NFORMACION DEL EXFEDIENTE
MOmar dsl Expadisbs a 231002 Facs dsl Proosdimisnta BOLICITUD
Modalldad da Proyacio: PFEA-GARANTIA RENTAS (AND. v Ectado del Frocedimiante EN GEATION
Provinais: SEVILLA Muniolpic 8 |8 ohrs o AGLMDULCE
sarviol
Lanallzasan ds Botussan: Calie tal y cual, SN Faana oa Inlolo o 1s obm o
sarviol
Fsprecantants Falix Garcia Panda 5 Faana o ierminacion os is
whirs o serviol
A il
MIF: P21 Entidad 3olioiants: AYUNTAMIENTO DE AGUADIALCE
Denominaolin da ka sbra o camviolo: Denominesdan ds |a Convooataris:
HIETORIAL DEL EXFEMNENTE =

Fases del Expediente
Las fases del expediente son las que se muestran a continuacion:

FASES DEL PROCEDIMIENTO

E] soLicitup & CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Pulsando sobre cada una de ellas se puede consultar la informacién relativa a cada una de las
fases.

La opcion que se encuentra en color gris nos indica la fase del procedimiento que estamos
consultando.

A continuacion, se muestra un ejemplo en el que se esta consultando la informacion de la
solicitud.
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FASES DEL PROCEDIMIENTO
[ soucrrup # CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Estado del Procedimiento EN GESTION

B¥ Adjuntar nueva documentacion
K Nueva versién de la solicitud
@ Desistimiento a peticién de la corporacién local

Fase del Procedimiento Estado

Acciones

21/02/202314:0123 Solicitud a

21/02/2023 14:08:15 Solicitud Presentada

10/03/2023 11:54:37 Solicitud En gestion
Mostrando E registros por pagina Buscar: ‘

Ref. Fecha Documento Versién del documento Versién de la solicitud Acciones
Apoderami..  21/02/202314:0878 Apoderamiento_06006231D01_1.pdf 1 1 &
Confirmaci... 21/02/202314:0819 Confirmacion_06006231D01_1.pdf 1 1 &
Recibo de 21/02/202314:0879 Recibo_Presentacién_Oficina_Registro_... 1 1 X

Sl 21/02/2023 14:0818 Certificado_SI_RAC.pdf 1 1 &

S2 21/02/2023 14:0818 Certificado_S2_RACI.pdf 1 1 &

56 21/02/2023 14:0818 Certificado_S3_RAC.pdf 1 1 k2

Solicitud 21/02/202314:0819 Solicitud_06006231D01_1.pdf 1 1 &
Mostrando desde 1 hasta 7 de 7 registros 4 |I| »

Para cada una de las fases la informacion que se muestra es:

e Elestado del procedimiento
e Las acciones que se pueden realizar, estas acciones dependeran del estado en el que

se encuentre el procedimiento

e ElHistorial: Muestra los estados con las fechas por las que ha pasado el procedimiento

correspondiente.

e Documentacion asociada a la fase del procedimiento, donde también se pueden

localizar las resoluciones emitidas por la Direccion Provincial.

En la documentacién asociada a la fase del procedimiento se permite consultar y descargar la
documentacion asociado, indicando el tipo de documento de que se trata, la fecha en que se
adjunto, la versién de la solicitud a la que pertenece y versiéon del documento en el caso de
haberse afiadido nuevas versiones de un documento. Mediante la accién “Descargar” &,  se
pueden descargar los documentos correspondientes.
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El Historial y la documentacién asociada se puede plegar o desplegar.

g FASES DEL PROCEDIMIENTO

B soucrtup # CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Estado del Procedimiento EN GESTION

BV Adjuntar nueva documentacidn
K Nueva version de la solicitud
@ Desistimiento a peticion de la corporacién local

DOCUMENTACION ASOCIAD A4

Resoluciones

Acciones

En la lista de documentacion asociada se pueden consultar las resoluciones emitidas por la
Direccion Provincial sobre un expediente.

Esta lista se puede ordenar por cualquiera de sus columnas, tanto en orden ascendente como
descendente, pulsando sobre su cabecera.

Al igual que cualquier otro documento asociado al expediente, el documento de la resolucién se
puede descargar pulsando sobre el icono de la columna “Acciones”.

DOCUMENTACION ASOCIADA =

Mostrando E registros por pagina Euscarzl:l
Ref. Fecha Documento Versién documento Versién solicitud Acciones

Solicitud 10/05/202313:0...  Solicitud_06006231C... 1 2 +

Solicitud 01/02/2023 TIM...  Solicitud_06006231C... 1 1 A

5991 20/02/202312.... s7.pdf 2 1 &

S15 20/02/2023 12:.. s6.pdf 2 1 X

S14 20/02/2023 12:.. s5.pdf 2 1 X

Resolucién 10/05/202313:1...  Resolucion_concesio.. 1 2 X |

Req. Subsanac.. 23/02/2023131.. Requerimiento_a_fir.. 1 1 X M

Req. Subsanac.. 22/02/2023121 Requerimiento_a_fir... 1 1 X

Recibo de Pre 10/05/202313:0.. Recibo_Presentacion.. 1 2 +

Recibode Pre..  01/02/2023M11..  Recibo_Presentacion.. 1 1 R

En el que caso de que el expediente no haya pasado por el procedimiento que se quiere consultar
se mostrard un mensaje indicando que no se ha alcanzado la fase correspondiente.
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FASES DEL PROCEDIMIENTO

E] soLicITup & CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

No existe inforrmacion disponible. El expediente adn no ha alcanzado esta Fase del Procedimiento.

Comunicaciones

Hay una pestafia por cada tipo de comunicacion. Dentro de cada pestafia debe existir un botén
“Nueva comunicacion” y debajo de ese boton se mostraran las secciones “Historial” y
“‘Documentacion asociada” si tienen contenido, es decir, si ya se han presentado
comunicaciones, en caso contrario, no se mostrardn y debera aparecer el siguiente texto: “No
existen comunicaciones asociadas”. Para emitir una nueva comunicacién, deberemos pulsar

sobre el botén “Nueva comunicacion”.

COMUNICACIONES

INCIDENCIAS FECHA INICIO OBRA AMPLIACION PLAZO EJECUCION OBRA OTRAS COMUNICACIONES

Nueva Comunicacion

No existen comunicaciones asociadas

p COMUNICACIONES

INCIDENCIAS FECHA INICIO OBRA AMPLIACION PLAZO EJECUCION OBRA OTRAS COMUNICACIONES

Nueva Comunicacion

HISTORIAL =

| 03/03/2023 09:31:38 ‘ Incidencias fecha inicio obra | Presentada ‘
Mostrando r'IO ‘ registros por pagina Buscar:l:l
Fecha Documento Versién del documento Acciones
03/03/2023 09:31:38 Com_Inci_lnicio_de_Obra_41002.. 1 2
03/03/2023 09:31:41 REGECO_Com_Inci_Fecha_lnicio.. 1 R
Mostrando desde 1 hasta 2 de 2 registros 4 ‘ 1 ‘ 4

6. ESTADOS DE LAS SOLICITUDES
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Cuando se inicia la tramitacion de una solicitud, los estados por los que puede pasar una solicitud

son:

- Borrador: Se esta elaborando la solicitud, pero todavia no se ha firmado ni enviado.
Podra existir mas de una solicitud en este estado por solicitante y/o CL pues un
representante puede actuar en nombre de varias CCLL (ejemplo, un funcionario de la
Diputacion provincial X presenta las solicitudes de varios municipios pequefios) o una
CL puede presentar varios proyectos.

Los borradores con mas de 90 dias naturales sin haber sido modificados en cualquier
aspecto, seran eliminados por la aplicacién de forma automatica.

- Presentada: La solicitud ha sido presentada y registrada con éxito.

- En Gestién: La solicitud ha sido recibida en la DP y se est4 procediendo a su estudio.

- Requerida Subsanacién: Es necesario realizar, antes de la resolucion, una
subsanacion en la solicitud, por no estar la solicitud parcial o totalmente completa,
sustituirla por no ser viable y/o correcta y/o ser necesarios cambios en el importe de la
subvencion solicitada al SEPE por ser superior a la asignada.

- Presentada Subsanacién en estudio: La subsanacién se ha efectuado y esta
pendiente de su estudio por el gestor.

- Estimada: Se ha emitido una resolucién por concesién de subvencion, estimando la
solicitud

- Desestimada: La solicitud ha sido desestimada y se ha emitido la resolucién de
desfavorable correspondiente.

- Desistida de Oficio: El gestor ha desistido la solicitud por no realizar la subsanacion
requerida en el plazo establecido.

- Desistida a peticién de la Corporacién Local: La Corporacion Local desiste de la
solicitud y es aceptado por SEPE (con su correspondiente escrito de aceptacion).

- Renuncia: La Corporacion Local no quiere ser beneficiaria con posterioridad a la emisién
de la Resolucion, y ha de hacerlo en el ejercicio econémico, lo cual permite reasignar

cantidad, en su caso.

15-12-2023
Manual de uso ACTPFEA-SEDE Publico Pag. 43 de 92

V3.6



SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
SEDE - ACTPFEA - Manual de

Usuario SUBDIRECCION GENERAL DE
3.6 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
’ COMUNICACIONES

il .
of
&

§

7. ACCIONES DE LAS SOLICITUDES

Dependiendo del estado en que se encuentre una solicitud se podran realizar unas acciones u
otras. Se accedera a las acciones desde los iconos explicados a continuacion.

Las acciones a realizar en solicitud se encuentran disponibles en la fase de la solicitud

= FASES DEL PROCEDIMIENTO

[ sovicrtup 4% CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Estado del Procedimiento EN GESTION

B¥ Adjuntar nueva documentacién
K Nueva versidn de la solicitud
@ Desistimiento a peticién de la corporacién local

DOCUMENTACION ASOCIADA 4

Acciones

7.1. Accion Nueva version de la solicitud

Esta accién estard disponible mientras la solicitud se encuentra en “Gestion”, y el plazo de
presentacion de solicitudes de la convocatoria no haya finalizado todavia.
Corresponde alicono Ki “Nueva versién de la solicitud”

Al pulsar sobre este icono accedemos a los datos de la solicitud tal y como se introdujeron cuando
se cred y permite navegar por las diferentes pantallas y modificar los datos que sean precisos y
enviar nueva documentacion o modificar los documentos que se enviaron en la primera version
de la solicitud.

Una vez modificados los datos y adjuntados los documentos se procedera a “Enviar y Firmar la
solicitud” al igual que en la creacién de la misma. La solicitud una vez registrada y enviada pasara
al estado “Presentada”.

7.2. Accion Desistimiento a peticién de la Corporacién Local

Esta accion se podra realizar en cualquier estado de la solicitud.

Esta accién se podra realizar mediante el icono @ “Desistimiento a peticion de la
Corporacion Local”

Al pulsar este icono se mostrara la siguiente pantalla:
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Desistimiento a peticion de la corporacion local

;Desea desistir de |z solicitud? En tal caso, deberd aportar un
documento con la justificacion.

|| Seleccionar archivo | Ningun _ccionado |

Se debera aportar el documento con la justificacion correspondiente y pulsar el boton “Aceptar”.
Esta accion implicara que el estado de la solicitud pase a “Desistida a peticion de la Corporacion
Local“ y la Unica accion que se podra realizar es la consulta del detalle del expediente.

En el caso de pulsar “Cancelar”, la Solicitud no cambiara de estado.

7.3. Accién Subsanar

Para poder realizar la accion “Subsanar’, el estado de la solicitud debe encontrarse en
“Requerida Subsanacion”. En este estado se realizara la subsanacion mediante el icono
# “Subsanacion de la Solicitud”

Al pulsar este icono se mostrara la pantalla de introduccién de datos de la solicitud y en la parte
superior de la pantalla se mostrara la informacion con las acciones a realizar para subsanar, y
un botdn “Descargar Req. Subsanacién” donde se podra consultar el documento de
requerimiento de subsanacion.

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud
U —=

Aotivos de la subsanacion:

Falta hacer cam

Falta hacer ca

En el caso de que el requerimiento sea solo acerca de la documentacion, no se permitira la
navegacion por las pantallas de la solicitud, pudiéndose acceder solo a la pantalla de
“Documentacion”.

En esta pantalla se realizan los cambios solicitados.
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En el caso de que haya que adjuntar un documento modificado, previamente hay que sustituir el

.

que aparece en pantalla, para lo cual pulsaremos el boton

Documentos requ

Ref. -

B Se selecciona el archivo a adjuntar

efnalados en el Seleccionar archivo | Ning..e

Y se selecciona el boton “Adjuntar”.

exija, debiendo Selecclonar archivo | Req...2).pdf|

Adjuntar

Esta accion se debera realizar para cada uno de los documentos requeridos.

Una vez realizadas las acciones requeridas pasamos a la pantalla de Resumen de la solicitud.
En la pantalla de resumen de la solicitud marcamos los compromisos/declaraciones y pulsamos
el botén de “Presentar/Firmar la solicitud” (mismo proceso que cuando se envié la solicitud).
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7.4. Accidn Renuncia

Esta accion solo estara disponible cuando la solicitud esta en estado “Estimada”. El icono
correspondiente a este estadoes ¢ “Renuncia’

Al pulsar este icono se muestra una pantalla pidiendo la confirmacién de la Renuncia:
Justificacién de renuncia
¢Desea renunciar a la solicitud? En tal caso, debera aportar un documento

con la justificacion.

| Elegir archivo (No se ha s

..gun archivo

Si se pulsa el botén “Aceptar” la solicitud quedara en el estado “Renuncia”
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8. CERTIFICADO DE INICIO DE OBRA

Esta fase del procedimiento estara activa cuando una Solicitud haya alcanzado el estado de
“Estimada”.

Si consultamos un expediente en el que la Solicitud esta estimada y accedemos a la pestafia
“Certificado de Inicio Obra”, se nos mostrara el estado en que se encuentra dicho Certificado de
Obra que por defecto sera “Pendiente de Envio” ya que todavia no hemos realizado ninguna
accion en esta fase del procedimiento. Las acciones disponibles para esta fase son:

= FASES DEL PROCEDIMIENTO

Bl soLicrtup # CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

I Estado del Procedimiento PENDIENTE DE ENVIO I

Acciones A certificado Inicio de Obra

HISTORIAL =

Fase del Procedimiento

Certificado Inicio Obra Pendiente de envia

Si pulsamos la accién “Certificado de Inicio de Obra” se nos mostrara la pantalla que permite
completar la informacién necesaria para crear el certificado de inicio de obra en formato pdf, o si
ya se dispone del Certificado de inicio de Obra en formato pdf y esta firmado por quien
corresponde permite realizar el envio del mismo.

La pantalla para realizar estas acciones es la que se muestra a continuacion:
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INFORMACION DE LA SOLICTTUD
Identificador de Expediente: 06017211C01
Nombre de la CL:

AYUNTAMIENTO DE ALANGE

INFORMACION DEL CERTIFICADO DE INICIO DE OBRA

Mombre Responsable:

e

Fecha de inicio de la obra: @

Nimero de cuenta de la CL:

Lugar de la firma: BADAJOZ

]9

Fecha de firma: @

VOLVER

25M10/2021

Usuario
3.6

Nombre del representante:

SUBDIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

DESCARGAR PDF PRESENTAR CERTIFICADO

Félix Garcia Pandavenes

Nombre de la obra o servicio:  Notific@

En Calidad de:

Nombre de la entidad
bancaria de la CL:

Seleccione municipio

Para generar el pdf del Certificado de Inicio de Obra se debe previamente indicar la siguiente

informacion.

- Nombre Responsable

- EnCalidad de

- Fecha de inicio de la obra

- IBAN de la Corporacion Local
- Lugar de la firma

- Fechade la firma
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Certificado Inicio de Obra

DESCARGAR PDF PRESENTAR CERTIFICADO

INFORMACION DE LA SOLICTTUD

Identificador de Expediente: 06017211C01 Nombre del representante: Félix Garcia Pandavenas
Nombre de la CL: AYUNTAMIENTO DE ALANGE Nombre de la obra o servicio: Notific@

INFORMACION DEL CERTIFICADO DE INICIO DE OBRA

Mombre Responsable: En Calidad de:

Fecha de inicio de la obra: @ = 25M10/2021
Nimero de cuenta de la CL: Nombre de la entidad
bancaria de la CL:
Lugar de la firma: BADAJOZ Seleccione municipio

]9

Fecha de firma: @

VOLVER

Seguidamente pulsaremos sobre el boton “Descargar PDF”. Al realizar esta accién se generara
el Certificado de Inicio de Obra que deberemos guardar via navegador web.

B Gusrdar como * ‘

2 & Bteequipo » Descargas » vl

- o N

A Nombre Fecha de modificacién  Tipo

< la semana pasada (3)

5 Documentos

Descargar FOF Presentar Certificado

& Imagenes

B Este cquip () Manual de usuario.pdf
Aplicaciones SEFE [2 subsanacion (1).pdf
& Descargas (5 INSTRUCCIONES COMPLEMENTARIAS P.
5 Documentos [& 20151002-Declaracion-senvicios-compart. v Nombre del representante: Nombre Apeilicdol Ape
¥|BRUCAS Nombre de la obra / servicio: el
N st ==
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MIMISTERIO ﬁ“::ﬂfegue';'iﬁﬁl | SEPE

DE TRABA|O DP de BADAJCZ (Unidad de
Y ECONOMIA SOCIAL PFEA)

Expedients n® 06017211C01

. .
CORE'DRACI['JN LOCAL O ENTIDAD BENEFICIARIA: AYUNTAMIENTO DE ALANGE
DJDMA. Juan Lopez responsable de la obra o servicio en calidad de Abogado.

CERTIFICA

Que la obra o servicio denominada Motific@ localizada en Alengibre cuya realizacion se llevara a cabo en colaboracién con
el SEPE segun lo establecido en la Orden Ministerial de 26 de octubre de 1998 fue iniciada con fecha 25 de octubre de
2021.

Lo que =& certifica a efectos de envio por la Direccion Provincial del SEPE de la cantidad fijada en el documento de
Otorgamients como pago Unico, que podran remitir a la cusnta N® ES2200816519287725561966 de la Entidad Bancaria
BAMNCO DE SABADELL, S.A.

En Alburquergue a 28 de junio de 2023
El responsable de la Obra o Servicio

Posteriormente debera ser firmando por quien corresponda.

Para realizar el envio del Certificado de Inicio de Obra, debemos pulsar el botén “Presentar

Certicado’

Adjuntar Certificado de Inicio de Obra

Adjuntar Certificado: Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

Desde esta ventana seleccionaremos el certificado ya firmado y pulsaremos el boton Adjuntar.
Si se necesita acompafar el certificado de inicio con otra documentacion (como el acta de
replanteo actualizacion de estar al corriente con la seguridad social, hacienda o declaracion
responsable...), también se permite seleccionar y adjuntar ficheros de tipo ZIP.

Seguidamente se nos mostrara la pantalla de confirmacion del registro del envio:
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Confirmacion del certificado de Inicio de Obras

INFORMACION DE REGISTRO TELEMATICO

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

SUBDIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Fechay hora de 15M10/2021 12:11:17 Nimero de registro: 0G0015823e23P0004357
registro:

NIF/NIE: 99999999R MNombre y apellidos: Félix Garcia Pandavenes

Provincia: BADAJOZ Gestion realizada: Subvencién SEPE Plan PFEA

INFORMACION DEL CERTIFICADO DE INICIO DE OBRA

Representante: Félix Garcia Pandavenes Fecha de inicio de 2511012021
la obra o servicio:

Nombre de la entidad BANCO DE SABADELL, 3. A Niimero de cuenta de ES2200816519287725581968
bancaria de la CL: la CL:

Entidad Solicitante: AYUNTAMIENTO DE ALANGE

Nombre Responsable: Juan Lopez En Calidad de: Abogado

Denominacién de la obra o servicio:

Notific@

DESCARGAR CERTIFICADO DESCARGAR RESGUARDO VOLVER

Desde esta pantalla de confirmacion del envio se pueden realizar 3 acciones:

Descarga el certificado: Descarga el documento enviado.

Descarga del resguardo: Permite descargar el justificante de entrada por GEISER

Volver: Vuelve a la pantalla anterior.

Al volver a la pantalla anterior veremos que el “Certificado de Inicio de Obra” ha pasado al estado
“Enviado”.
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= FASES DEL PROCEDIMIENTO

El sovicrrup 4 CERTIFICADO INICIO OBRA JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Estado del Procedimiento ENVIADO

Acciones No existen acciones disponibles.

HISTORIAL =
Fase del Procedimiento Estado

Certificado Inicio Obra Pendiente de envio
21/02/2023 141736 Certificado Inicio Obra Enviado
Mostrando E registros per pagina Buscar: |
Ref. Fecha Documento Versién del documento Acciones
Certificado... 21/02/202314:17:35 Certificado_Inicio_Obra_Firmada.pdf 1 &
Recibo de ... 21/02/202314:17:35 Recibo_Presentacidn_Cficina_Registro_Certificado_Inicio_Obra.pdf 1 &
Meostrando desde 1 hasta 2 de 2 registros 4 \I| »

En esta pantalla podemos comprobar que el estado del Certificado de Inicio de Obra ha pasado
al estado “Enviado”. En el historial vemos que queda reflejado la fecha en la que se ha enviado
y en la documentacion asociada se puede descargar el documento enviado y el resguardo de la
presentacion del mismo.

9. CREACION DE UNA COMUNICACION

Para emitir una nueva comunicacién, deberemos pulsar sobre el botén “Nueva comunicacion”:

Nueva Comunicacion

Analicemos cada uno de los tipos de comunicacion disponibles:
Incidencias inicio de obra

Desde Sede la CL tendrd la opcién de comunicar cualquier incidencia, por ejemplo, un retraso
en el inicio de la obra. Para ello, el expediente tiene que tener un CIO y la Solicitud en estado
Estimada, si no el botén de Nueva Comunicacion aparecera deshabilitado.
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Nueva Comunicacion Incidencia Inicio de Obra

Generar PDF Enviar Y Registrar

Fecha Inicio de obra: 01/06/2023 Fecha Fin de obra: 31/08/2023 Duracion de la obra: dias

re)
]

Incidencias per las que no se ha pedido comenzar la obra en la fecha de inicio prevista: *

4000 caractere/s disponibles de 4000 caracteres posibles

Datos en los que se veria afectada la solicitud: *

4000 caractere/s disponibles de 4000 caracteres posibles

Nueva Fecha Inicio de obra: * Nueva Fecha Fin de obra: Nueva Duracién de la obra:

Volver

La informacién que se podra ver sera:

e Fecha Inicio de obra: fecha vigente del inicio de la obra.
e Fecha Fin de obra: fecha vigente del fin de la obra.
e Duracion de la obra: duracion vigente de la obra.

La CL debera completar:

e Incidencias por las que no se ha podido comenzar la obra en la fecha prevista.
e Datos que se verian afectados en la solicitud.

e Nueva fecha real de inicio de la obra.

e Nueva Fecha de Fin de la obra, el usuario también podra modificarla.

e La Nueva Duracidn de la obra se calculard automaticamente.

El boton “Generar PDF” permitira visualizar el PDF con los datos de la comunicacion.
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Expediente n° 06001231C02

COMUNICACION DE INCIDENCIAS DEL INICIO DE OBRA/SERVICIO

CORPORACION LOCAL O ENTIDAD BENEFICIARIA: AYUNTAMIENTO DE AHILLONES
D° Nombre Apellido1 Apellido2 en calidad de REPRESENTANTE LEGAL.

COMUNICA

Que la obra o servicio denominada "asdsad" localizada en calle paz, cuya realizacién se llevara a cabo en colaboracién con
el SEPE segun lo establecido en la Orden Ministerial de 26 de octubre de 1998 y la cual se realizaria con fecha 31 de marzo
de 2023.

Se han comunicado las siguientes incidencias:
- Incidencias por las que no se ha podido comenzar la obra o servicio en la fecha de inicio prevista: Prueba.
- Datos en los que se veria afectada la solicitud: Prueba 2.

Por lo tanto las nuevas fechas para la realizacion de la obra o servicio seran las siguientes:
- La nueva fecha de inicio de la obra o servicio sera: 31/03/2023.
- La nueva fecha de fin de la obra o servicio sera: 25/06/2023.

En Acedera a
El representante de la Corporacién Local

El boton “Enviar y registrar” firmara el PDF de la comunicacion y lo registrara en GEISER. El
estado de este tipo de Comunicacion tomara el valor PRESENTADA.

El usuario podréa indicar una nueva fecha de inicio de obra tanto anterior como posterior a la
antigua fecha de inicio. También se permitira introducir una nueva fecha de fin de obra que amplie
0 acorte la duracion de la obra.

El estado de la comunicacion se ir4 actualizando en el historial y cuando los gestores notifiquen
la estimacion o el rechazo de la comunicacién, en la lista de documentacién asociada a la
comunicacién se afiadira la adenda emitida, que podra ser descargada con el boton descargar
de la columna “Acciones”.
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© INCIDENCIAS FECHA INICIO OBRA & AMPLIACION PLAZO EJECUCION OBRA W OTRAS COMUNICACIONES

Nueva Comunicacién

HISTORIAL =
I e S R

20/06/202310:41:34 Incidencias fecha inicio obra Presentada

20/06/2023 10:4519 Incidencias fecha inicic obra En gestion

20/06/2023 10:53:04 Incidencias fecha inicio obra Pendiente Notificacion

20/06/202310:5831 Incidencias fecha inicio obra Estimada
DOCUMENTACION ASOCIADA —

Fecha Documento Versién documento Acciones
20/06/202310:41:34 Com_Inci_lnicio_de_Obra_06147231.. 1 &
20/06/2023 10:41:45 REGECO_Com_Inci_Fecha_lnicio_.. 1 &
20/06/2023 10:53:02 Adenda_~Aceptacion_Cambio_Inici... 1 &

Ampliacién plazo ejecucion obra

Desde Sede la CL tendra la opcién de comunicar una incidencia para la ampliacion del plazo de
ejecucion de la obra. Para ello, el expediente tiene que tener un CIO y la Solicitud en estado
Estimada, si no el botén de Nueva Comunicacion aparecera deshabilitado.

Nueva Comunicacién Ampliacion Plazo Ejecucion Obra

Fecha Inicio de 31/03/2023 Fecha Fin de obra: 25/06/2023 Duracién de la obra: 86 dias
obra:

Causas excepcionales *

4000 caracters/s disponibles de 4000 caracteres posibles

Nueva Fecha Fin de obra: * Nueva Duracién de la obra:

Volver

La informacién que se podra ver sera:
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e Fecha Inicio de obra: fecha vigente del inicio de la obra.
e Fecha Fin de obra: fecha vigente del fin de la obra.
e Duracidn de la obra: duracion vigente de la obra.

La CL debera completar:

e (Causas excepcionales.
e Nueva Fecha Fin de obra.
e La Nueva Duracién de la obra se calculard automaticamente.

El boton “Generar PDF” permitird visualizar el PDF con los datos de la comunicacion.

SERVICIO PUBLICO EP
MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL l S E
e UG Badajoz
Y ECONOMIA SOCIAL

Expediente n° 06001231C02

2 :

CORPORACION LOCAL O ENTIDAD BENEFICIARIA: AYUNTAMIENTO DE AHILLONES
D° Nombre Apellido1 Apellido2 en calidad de REPRESENTANTE LEGAL.

COMUNICA

Que la obra o servicio denominada "asdsad" localizada en calle paz cuya realizacion se llevara a cabo en colaboracién con
el SEPE segun lo establecido en la Orden Ministerial de 26 de octubre de 1998 y la cual se realizaria con fecha 31 de marzo
de 2023.

Se han comunicado las siguientes causas:

- Causas excepcionales por las que no se podra finalizar la obra o servicio en la fecha de fin prevista:
Causas excepcionales.

Por lo tanto las nuevas fechas para la realizacién de la obra o servicio seran las siguientes:
- La nueva fecha de fin de la obra o servicio sera: 30/04/2023.
- La nueva duracién de la obra o servicio sera: 31 dias.

En Acedera a 26 de marzo de 2023
El representante de la Corporacién Local
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El botén “Enviar y registrar” firmara el PDF de la comunicacion y lo registrard en GEISER. El
estado de este tipo de Comunicacién tomara el valor PRESENTADA.

El estado de la comunicacion se ir4 actualizando en el historial y cuando los gestores notifiquen
la estimacion o el rechazo de la comunicacion, en la lista de documentacion asociada a la
comunicacion se afiadira la adenda emitida, que podra ser descargada con el botén descargar
de la columna “Acciones”.

© INCIDENCIAS FECHA INICIO OBRA & AMPLIACION PLAZO EJECUCION OBRA B OTRAS COMUNICACIONES

Nueva Comunicacién

HISTORIAL —
I E— L o

20/06/202311:02:29 Ampliacién plazo ejecucion obra Presentada
20/06/2023 11:05:03 Ampliacién plazo ejecucion obra En gestion
20/06/2023 T:08:13 Ampliacién plazo gjecucién cbra Pendiente Notificacion
20/06/2023 TIN5 Ampliacién plazo ejecucion obra Estimada

DOCUMENTACION ASOCIADA =
Documento Versién documento

20/06/2023 11:02:29 Com_Ampi_Plazo_Ejecucion_Obra...
20/06/2023 11:02:32 REGECO_Com_Ampi_Plazo_Ejecu... k3
20/06/202311:0813 Adenda_Aceptacion_Ampliacion_... 1 &

Otras comunicaciones

Desde Sede la CL tendra la opcion de comunicar cualquier tipo de incidencia que no tenga que
ver con la fecha del inicio de la obra o la duracién de la misma.

La CL debera adjuntar un documento que sera la comunicacion a enviar.

Otras Comunicaciones

Adjuntar documento comunicacién || Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. ‘
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El botdn “Enviar y registrar” firmara el documento de la comunicacion y lo registrara en GEISER.
El estado de este tipo de Comunicacién tomara el valor PRESENTADA.
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10. CREACION DE UNA JUSTIFICACION DEL GASTO

Esta fase del procedimiento estara activa cuando una solicitud cuente con un certificado de inicio
de obra que haya alcanzado el estado de “Validado”.

Si consultamos un expediente en el que un certificado de inicio de obra validado y accedemos a
la pestafia “Justificacion del Gasto”, se nos mostrara el estado en que se encuentra dicha
justificacion del gasto que por defecto sera “Pendiente de Envio” ya que todavia no hemos
realizado ninguna accién en esta fase del procedimiento. Las acciones disponibles para esta fase
son:

g FASES DEL PROCEDIMIENTO
@ SOLICITUD / CERTIFICADO INICIO OBRA iZ JUSTIFICACION DEL GASTO £ REINTEGRO
Estado PENDIENTE DE ENViO

Acciones disponibles M Informe fin de obra

HISTORIAL =

‘ 11/12/2023 15:12:42 ‘ Justificacién del Gasto ‘ Pendiente de envio ‘

Si pulsamos la acciéon “Informe fin de Obra” se nos mostrara la pantalla que permite completar
la informacién necesaria para crear el informe fin de obra en formato pdf, o si ya se dispone de
un borrador creado previamente permitir editarlo y firmarlo para enviarlo.

En la parte superior de la pantalla se muestra un diagrama con circulos azules que indican los
pasos que debemos seguir para presentar una solicitud. El circulo naranja nos indica en qué
paso nos encontramos actualmente.

A través de este diagrama también se puede navegar de un paso a otro.

©C—@ O e 6 6 0

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada justificacion

10.1. Guardar Borrador

Durante el proceso de creacion del informe fin de obra (IFO) (en cada una de las pantallas de la
justificacion) esta disponible la opcion “Guardar Borrador”

15-12-2023
Manual de uso ACTPFEA-SEDE Publico Péag. 60 de 92

V3.6



SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
SEDE - ACTPFEA - Manual de
;g—:v_ fwa R = Usuario SUBDIRECCION GENERAL DE
4 Yeowmapon SEPE i 5
36 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
’ COMUNICACIONES

Guardar Borrador

Al pulsar este botdn se guardan los datos introducidos de la justificacion y evitaremos la pérdida
de la informacién introducida en caso de caducidad de la sesion, o bien porque queremos
continuar con el proceso de creacion de la justificacion en otro momento.

Al guardar borrador se comprobara que los datos introducidos hasta el momento son correctos.
En caso de no serlo en la parte superior de la pantalla se mostraran los mensajes de error.

Guardar Borrador

ERROR: Debe seleccionar una convocatoria vigente.
ERROR: Debe seleccionar el municipio de la obra.

INFORMACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE
NIF:* P7570150H Q Entidad: AYUNTAMIENTO DE PFEA

Provincia: BADAJOZ

Si los datos se han guardado correctamente se mostrara un mensaje indicando que el borrador
ha sido guardado correctamente.

Guardar Borrador

El borrader fue guardado cerrectamente

El estado de la justificacion del gasto sera “Pendiente de envio”.

10.2. Pantalla de Informacién

En el paso 1 (“Informacion”) los datos son meramente informativos, pues ya se informaron
previamente en la solicitud, con la excepcion de la ubicacion de la obra/servicio, de la fecha de
inicio y terminacién de la obra/servicio.

Informacién del expediente

Los campos se encuentran en formato no editable y son cargados desde la informacion que se
presentd previamente en la solicitud.
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INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Numero de expediente 06003211C30 Modalidad del proyecto PFEA-GARANTIA RENTAS (AND. Y
EXTR.)
Provincia: BADAJOZ Municipio de la obra o Ahillones
servicio:
Localizacién de actuacion: Cl Ribera de la calle Fecha de inicio de la obra o 10/11/2021
servicio:
Representante: Félix Garcia Pandavenes Fecha de terminacion de la 14/1212021

obra o servicio:

NIF: POB00300H Entidad Solicitante: AYUNTAMIENTO DE AHILLONES
Denominacion de la obra o servicio: D inacion de la C ia:
Obra de la calzada en Ahillones Prueba Badajoz - Garantia de Rentas - 2021

Fechas de inicio y terminacién

1. LOCALIZACION DE LA ACTUACION, FECHA DE INICIO ¥ TERMINACION DE LA OBRA O SERVICIO
Localizacién de la actuacién (calle o lugar de actuacién): * C/San Lorenzo, 4

Fecha de Inicio: * 01/05/2024 Fecha de Terminacién: * 29/07/2024 Duracién: 90 dfas

Al poner la fecha de inicio y de terminacion de la obra se calcula automaticamente la duracion
de la obra en dias.

Pantalla de Mano de Obra |

@ &6 @ e 6 60 0

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra ll Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada justificacion
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II. MANO DE OBRA

1. Total de trabajadores que han participado en la obra: [: 4
2. Total de trabajadores desempleados que han participado en la obra: 4
3.P taje de tr j e que han participado en la obra: 100 %

4. Numero de contrataciones realizadas por modalidad y tipo de jornada: *

MODALIDAD / TIPO . OBRA O SERVICIO PRACTICAS FORMACION TEMPORALES OTROS TOTAL

COMPLETA 4 0 0 0 0 4

ATIEMPO PARCIAL 0 0 0 0 0 0
TOTAL 4 0 0 0 0 4

El campo “Total de trabajadores que han participado en la obra” es el numero de trabajadores
que se estima que participaran en la obra, es de libre introduccion.

El campo “Total de trabajadores desempleados que han participado en la obra” es auto
calculado por la aplicacion y siempre debe de ser inferior 0 igual al “Total de trabajadores que
han participado en la obra”.

El campo “Porcentaje de trabajadores desempleados que han participado en la obra” se
calculan autométicamente una vez que se introducen en la tabla el nimero de contrataciones
previstas por modalidad y tipo de jornada.

Para pasar a la pantalla siguiente se procede como se ha indicado en el paso anterior.

El numero de trabajadores que participan en la obra podra ser superior al nimero de
trabajadores que cubre la subvencién del SEPE (habr& que adecuarlo a las instrucciones
que cada Direccién Provincial establezca, si coinciden los subvencionados o0 no).

& En cualquier caso, habran de ser coincidentes el campo “Total de trabajadores que han
participado en la obra” y el total indicado en la tabla “NUmero de contrataciones previstas
por modalidad y tipo de jornada”, independientemente de que se incluya en ellos el
personal de “Direccién de la Obra o servicio” 0 no
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Pantalla de Mano de Obra Il

@ e 6 0 6 6 0

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra i Subvencion Costes Documentacién Resumen
Solicitada justificacion

IL MANO DE OBRA (CONTINUACION)

5. Perfil de los trabajadores contratados:

N° Trabajadores: * o Nivel Profesional: * Seleccione un tipo

Denominacion de la ocupacidn: * Seleccione un tipo

N* S . _ _
e Denominacion de la ocupacion Nivel Profesional
3 7121 - Albafiiles B0-PECNES (MO CUALIFICADOS) (]
1 3151 - Jefes y oficiales de magquinas 30-JEFES DE EQUIPO ]

6. Implicacidn en generacion de empleo (directo, indirecto...) como consecuencia de la realizacion de la Obra o Servicio: ™

Implicacion directa

7. Grado en que se favorece la cualificacion profesional del trabajador a través de la realizacidn de la Obra o Servicio: *

IMejora de |a calidad de 1a obra o senvicio

En esta pantalla se completa tanto la informacion del Perfil de los trabajadores contratados como
los siguientes campos de texto libre:

“Implicacion en generacion de empleo (directo, indirecto...) como consecuencia de la realizacion
de la obra”.

“Grado en que se favorece la cualificacion profesional de trabajador a través de la realizacion de
la Obra o Servicio”.

Para introducir la informacion del Perfil de los trabajadores contratados se deben completar
los campos:

Los datos de personas trabajadoras de este apartado se refieren a los ya indicados en

A la tabla “Numero de contrataciones previstas por modalidad y tipo de jornada” del paso
2 “Mano de Obra I”, son idénticos, pero por nivel profesional. De nuevo, estos datos
podran o no coincidir con los datos de personas gue se subvencionaron
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N° de trabajadores: Numero de trabajadores que se contrataron.

Nivel Profesional: Campo desplegable que permite seleccionar el nivel profesional
correspondiente.

Denominacién de la ocupacién: En este campo se permite realizar una blsqueda predictiva
de las ocupaciones y aparece con la codificacion a 4 digitos. Las ocupaciones seleccionables
estan filtradas en funcion del nivel profesional seleccionado.

Una vez completados estos datos se pulsa el boton “Afadir Perfil” y los datos apareceran en la
tabla inferior.

IL MANO DE OBRA (CONTINUACION)

5. Perfil de los trabajadores contratados:

N° Trabajadores: * o Nivel Profesional: * Seleccione un tipo

Denominacién de la ocupacion: * | Seleccione un tipo

Ne
trabajadores Denominacion de la ocupacién Nivel Profesional
3 7121 - Albafiles G0-PEOMES (NO CUALIFICADOS) i}
1 3151 - Jefes y oficiales de maguinas 30-JEFES DE EQUIPO o
6. Implicacién en generacién de empleo (directo, indirecto...) como ia de la realizacién de la Obra o Servicio: *
Implicacion direcia
Vz
7. Grado en que se favorece la cualificacién profesional del trabajador a través de la realizacién de la Obra o Servicio: *
Mejora de |a calidad de |3 obra o servicio
Vz

Pantalla Subvencidn Solicitada

e ©¢ ¢ ° o o o

Informacicn Mane de Obra | Mano de Obra Il Subvencion Costes
Solicitada justificacion

En esta pantalla se introducen los datos de los costes relativos a la subvencion a solicitar al
SEPE segun la convocatoria provincial.
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p== IIL COSTES REFERIDOS A LASUBVENCION

A) Categoria Profesional: *

B) Nivel Profesional: * Seleccione un tipo C) Namero de trabajadores: * 0

D) Costes Unitarios [segin Convenic Colective) L+ ]

D1) Salarios: * 0.00 3 D2) Cotizaciones 0,00 3 D3) Total: 0,00 £
Seg. Social: *
E) Duracién del contrato: * Seleccione un tipo F) Tipe de Jornada (%): * 0,00
G) Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social: 0,00 £
H) Costes Totales que se han subvencionado: 0,00 £
Afiadir Coste

Los datos que se completan son:

Categoria Profesional: Campo de texto libre, puesto que los nombres de las categorias
profesionales pueden variar segun el convenio colectivo de que se trate.

Nivel Profesional: Se debe se seleccionar el nivel profesional correspondiente del desplegable.

Numero de trabajadores: Campo editable para cumplimentar el nimero de personas
trabajadoras por categorias que se contrataron y cuyos costes salariales y de cotizacion se
subvencionaron con la concesion de otorgamiento de crédito del SEPE.

Costes unitarios (segln convenio colectivo) lo conformaran tres campos:

- Salarios: Campo editable, numérico, declarativo. Se consignara el importe de salario
expresado en euros (€) con un maximo de dos decimales para un solo trabajador/a
conforme a las instrucciones indicadas por la respectiva DP del SEPE.

- Cotizaciones ala Seguridad Social: Campo editable numérico. Se consignara el importe
de las cotizaciones a la Seguridad Social por cada trabajador/a expresado en euros (€)
con un maximo de dos decimales.

- Total: Este campo sera calculado por la propia aplicacién al sumar los campos “Salarios”
y “Cotizaciones Seg. Social” de esa linea de grupos de trabajadores, ya cumplimentados.
Se expresara en euros (€) y esta deshabilitado por defecto.
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Los valores que indiqguemos en “Salarios” y “Cotizaciones a la Sequridad Social” estan
condicionados a la opcién que seleccionemos en “Duracion del Contrato”: dias o meses.
& Si_seleccionamos “Dias” el valor especificado en “Salarios” y “Cotizaciones a la
Seguridad Social” sera el coste unitario por dia, y si seleccionamos “Meses” sera el coste

unitario por mes

Duracion del Contrato: Se ha de elegir obligatoriamente una magnitud preferida (meses o dias)
ya que es algo distinto segun convenio colectivo.

Tipo de Jornada (%): Campo numérico editable para cumplimentar el porcentaje de la jornada
de trabajo para los trabajadores/as previstos a contratar.

Retribuciones Salariales Totales sin Seguridad Social: Campo numérico, deshabilitado por
defecto y que se calculara de forma automatica mediante la siguiente formula:

Retribuciones Salariales Totales sin Seg. Social = Salarios * NUamero de Trabajadores *
Duracion de contrato * Tipo Jornada (%)

Costes Totales que se han Subvencionado: Campo numérico, deshabilitado por defecto y que
se calculara de forma automatica mediante la siguiente formula:

Costes Totales que se han subvencionado = (Salarios + Cotizaciones Seg. Social) *
Numero de Trabajadores * Duracién de contrato * Tipo Jornada (%)

Una vez cumplimentados todos los datos hay que pulsar el botén “Afadir Coste”.

Una vez pulsado el botén, los datos introducidos se muestran en forma de tabla en la parte
inferior de la pantalla y se borran los campos anteriores para poder introducir nuevos datos que
segun se va pulsando el botdon “Afadir Coste” pasan a la tabla inferior.
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& &

Categoria Nivel

T | SEPE

Cotizaciones Total nimero io Costes Tolales
Salarios Seguridad TOTAL de que s han

Profesional  profesional P P—— Subvencionado

b

Técnicos 0-0 1.000,... | 100,50 € 1100, |1 34 Dias 100,00 ITMT00€ 34.000,00€

Albafiles 80-PEQ... | 900,00€ | 100,00€ 1.000... |3 34 Dias 100,00 102.000,00 € 91.800,00€

b

Total nimero
de 13941700 € 139.417.00 0,00€
trabajadores

Total: 1 trabajadores que se han contratado % 25,00 sobre el total de desempleados.

cualificados.
Total: 3 trabajadores que se han contratado Y 75,00 sobre el total de desempleados.
no cualificados.

Como se puede ver en esta pantalla, la aplicaciéon calcula automaticamente los totales de los
trabajadores cualificados que se han contratado y los no cualificados, asi como el porcentaje de
los mismos sobre el total de trabajadores desempleados que se han contratado.

- Total de trabajadores no cualificados: Campo calculado que mostrara el total de
trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) introducidos en la tabla anterior.

- % de Total Trabajadores que se han contratado no cualificados: Campo calculado
en funcién del total de trabajadores que se han contratado introducidos en la tabla
anterior.

- Total de trabajadores cualificados: Campo calculado que mostrara el total de
trabajadores cualificados (niveles del 00 al 70) introducidos en la tabla anterior.

- % de Total Trabajadores que se han contratado cualificados: Campo calculado en
funcion del total de trabajadores que se han contratado introducidos en la tabla anterior.

Si se desea modificar algun dato de esta tabla hay que eliminar (icono PAPELERA) la

A fila completa que se desea modificar y volver a cumplimentar de nuevo todos los datos.
No se permite una edicién parcial. Esta forma de proceder se aplica a todas las tablas
de la aplicacién que presenten este tipo de disefio
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Pantalla de Costes

0 O 0 O 0 0

Informacicn Mano de Obra | Mano de Obra Il Subvencion Costes D ion R 1
Solicitada justificacion

En esta pantalla se completaran los siguientes datos:

COSTES DE LA OBRA O SERVICIO (A + B): El valor de este campo se calcula
automaticamente y es la suma de “A) Costes Laborales” mas “B) Costes Materiales”.

En esta pantalla se muestra un campo informativo, pasando el raton sobre él podemos ver la
siguiente informacion.

Costes Totales (A + B) @

A: Costes Laborales + B: Costes Materiales, se cerrespondera con el presupuesto en proyecto técnico

Importe proyecto técnico/memoria: Campo numérico editable, para consignar el importe del
Proyecto técnico.

El valor del campo “Importe proyecto técnico/memoria” debe coincidir con el valor
A resultante de sumar “A) Costes Laborables” mas “B) Costes Materiales”. La aplicacién
nos mostrara un mensaje de error si no coinciden estos valores

C) COSTES LABORALES (1 + 2): Campo calculado que sera la suma de los valores de los
apartados 1y 2.

1. Costes de Contratacion de mano de obra desempleada (a+b + ¢)

Campo calculado que sera la suma de los valores introducidos en a, b y ¢, que son campos
editables.

d) Subvencion por salarios y cotizacion del SEPE solicitada en euros: Ha de
coincidir con el sumatorio de la columna “Costes totales a subvencionar” de la tabla
precedente: Campo calculado con el valor de los costes totales a subvencionar que
se han obtenido en la pantalla del paso anterior.

e) Ha financiado la Entidad Colaboradora: Esta cantidad se cubrir4 con recursos
propios y no con la subvencion del SEPE. Para ello habra que estar conforme con
lo estipulado en las instrucciones de la Direccion Provincial del SEPE
correspondiente (convocatoria).

f)  Otras aportaciones
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3. Otros costes laborales (a + b):

Campo calculado que se calculara como a suma de los valores introducidos en los campos
editables que se muestran a continuacién a 'y b.

Se podran marcar o no las siguientes opciones:
1 Mano de obra desempleada

(1 Direccién de Obra

00 Formacién/cualificacion

[0 Otros (ej. mano de obra no desempleada, entre otros posibles)

¢) Hafinanciado la Entidad Colaboradora €
Campo editable numérico.

RECORDATORIO SEDE: Este texto tendra un MODAL de informacién de tal forma
que al pasar el raton sobre él se mostrara “Se refiere a los cuatro campos arriba
mencionados, cuando se considere coste no subvencionable por SEPE”.

d) Otras aportaciones €
Campo editable numérico.

D) COSTES MATERIALES (a + b): Campo calculado de sumar “a) A financiar por la identidad
colaboradora” mas “b) Otras opciones”

Se podran marcar o no las siguientes opciones:
0 Disefio y redaccién del proyecto

Costes de ejecucion material (no laborales)

En la siguiente figura se pueden ver los datos a completar:
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Costes Totales (A + B) @

139.417,00) | ¢

Importe proyecto técnico/memoria

139.417.0 £

A) Costes Laborales (1+2)

139.417,00) | ¢

1. Coste de contratacion por salarios y cotizacion de mano de obra desempleada (a +b+c)

139.417.0 £

a) Subvencién por salarios y colizacion del SEPE solicitada en Euros

139.417,00) | ¢

b) Ha financiado la enfidad colaboradora [:]

c) Ofras aportaciones

2. Otros costes laborales (3 + b)

Mano de obra desempleada

Direccion de obra

Formacion / Cualificacion

Oiros (gj. Mano de obra no desempleada, enire ofros posibles)

a) Ha financiado la entidad colaboradora @

b) Otras aportaciones

B) Costes materiales (a + b)

Disefio y redaccidn proyecto

Costes de ejecucién material (no laborales)

3) Ha financiado la entidad colaboradora

b) Otras aportaciones

o

Pantalla Documentacion

e

Informacicn

Mano de Obra | Mano de Obra ll Subvencién Costes
Solicitada

<

Documentacion Resumen

justificacion

Desde esta pantalla se podra solicitar la documentacion que es necesaria aportar con la
justificacion del gasto.

Para poder adjuntar el documento correspondiente se selecciona el fichero y luego se pulsa el
botén “Adjuntar’. Hasta que no se pulsa el botdn adjuntar el documento no gueda guardado.

Documentos requeridos por la convocatoria
Ref. Descripcién del documento
ANEXO 12 Certificado de a [ Etegir archivo | Certifica..ple
Aras
=
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Una vez adjuntado el documento se muestra el nombre del documento que se ha adjuntado y la
opcion “Eliminar”.

a convocatol

Ref. = Descripcién del documento

La opcion “Eliminar” nos permite quitar el fichero seleccionado para adjuntar uno nuevo.

En el momento de enviar la justificacion del gasto no es obligatorio adjuntar toda la
A documentacion solicitada, pudiéndose adjuntar posteriormente dentro de los plazos
regueridos, o se podra solicitar su aportaciéon mediante requerimiento de la misma

El nombre de los documentos no debe incluir los siguientes caracteres:

A

A, N/ . > <2 {})

Pantalla Resumen de la solicitud

@ O 0 6 0 O

Informacion Mano de Obra | Mano de Obra ll Subvencidn Costes Documentacién Resumen
Solicitada justificacion

Al acceder a este paso la justificacion del gasto se guarda automaticamente en estado pendiente
y se realizan las siguientes validaciones.

Antes de enviar el formulario se realizaran las siguientes comprobaciones emitiendo el
correspondiente mensaje de aviso en caso de incumplimiento:

- La suma de los trabajadores del apartado Il (Tabla columna 6: N° trabajadores
total) debe ser igual o inferior al nUmero de trabajadores de las contrataciones
previstas del Paso 2 (apartado Il.1 y del apartado Il 5.

- El porcentaje de contratacion de “personal cualificado” en niveles 00-70 de latabla
Subvencion solicitada al SEPE no debe superar el 30% del total de contrataciones.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:
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“El porcentaje de contratacion de personal cualificado (niveles 00-70) no puede superar
el 20%, salvo acuerdo de la Comision Provincial de Seguimiento que eleve el porcentaje
al 30%”. (Si es el 20 % o 30% sera un requisito a validar por cada DP internamente)”

- El porcentaje de trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) debe ser el 70% o
mas del total.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:

“El porcentaje de trabajadores no cualificados (niveles 80 y 90) debe ser el 80% o mas
del total, salvo acuerdo de la Comisién Provincial de Seguimiento que reduzca el
porcentaje hasta el 70%.”

- Los costes laborales deben ser iguales o superiores a la subvencidn solicitada al
SEPE.

El mensaje de error que se mostrara sera el siguiente:

Los costes laborales deben ser iguales o superiores a la subvencion solicitada al SEPE.

Los mensajes de error se mostraran en la parte superior de la pantalla.

ERROR: La “Duracion del contrato” de cada "Categoria profesional” de |a tabla de |a seccion "Subvencion solicitadz" no puede ser mayor que 13 "Duracion” de 1a obra o
servicio de |a seccidn "Infarmacidn”

ADVERTEMNCIA® El porcentaje de frabajadores cualificados esta entre el 20% (no incluido) y el 30%. Se necesitara la aprobacién de la C.PS.

ADVERTEMCIA® Mo ha afizdide documentes, por consiguients, si continua, va a tener que afiadirlos mas adelants

INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Entidad Solicitante: AYUNTAMIENTO DE AHILLONES Provincia: BADAJOZ

Representante: Félix Garcia Pandavenes HNIF: POG00300H

Tipo de Obra / Servicio: PFEA-GARANTIA REMNTAS (AND. Y Localizacidn de actuacién: C/ Ribera de la calle
EXTR.)

Fecha de inicio de la obra o servicio: 06/11/2023 Fecha de terminacion de la 25/11/2023

obra o servicio:

Numero del expediente: 06003211C30

En caso de mostrarse errores se debe navegar a las pantallas correspondientes para proceder
a su correccion.
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Si en esta pantalla los mensajes son de error no se permitira proseguir con el proceso de firma
y envio de la justificacién del gasto. En caso de que los mensajes sean de advertencia si se
permitir4 proseguir con la firma y envio de la justificacion del gasto.

T—— T

ERRCR: La "Duracién del conrato” de cada "Categoria profesional” de |a fabla de la seccion "Subvencion solicitada” no puede ser mayor gue Ia "Duracion” de la obra o
servicio de la seccidn "Informacion”

ADVERTENCIA El porcentaje de trabajadores cualificados esta entre el 20% (no incluido) y el 30%. Se necesitara |z aprobacion de la C.R.5.

ADVERTENCIA® No ha afiadido documentos, por consiguiente, si confinua. va a tener que afiadios mas adelante.

Si antes de firmar y presentar la justificacion se desea comprobar cémo queda el informe fin de
obra en formato pdf, se puede realizar dicha comprobacién mediante el botén “Descargar
justificacion”.

El fichero descargado es un borrador del documento que se va enviar.

Con el Boton “Eliminar Borrador” se elimina el borrador creado.

Firmay Presentacion de la justificacién del gasto

Para poder firmar y presentar la justificaciéon del gasto es necesario haber chequeado los
puntos de Compromiso/Declaracion.

COMPROMISO/DECLARACION

Quien presenta esta justificacion, en plena posesion de su capacidad juridica y de obrar, en nombre propio/en representacién de la entidad
declara bajo su responsabilidad:

- Que todos los datos que figuran en esta justificacion (formulario web) son ciertos

- Que todos los documentos adjuntos. son ajustados y reflejan la ejecucion de obra o servicio con subvencion de gastos salariales y de
cotizacion efectuada, y son completos, quedando obligado a colaborar aportando lo que se pudiere requerir come complemento en su caso.

- Que conservara ademas la documentacidn relativa a la subvencidn justificada, de acuerdo con lo previsto en la normativa general y
particular aplicable a este procadimiento.

- Que el importe de la subvencion se ha destinado a la finalidad indicada en la Resolucién de Concesion o en sus modificaciones
debidamente autorizadas.

- Que se han cumplido con las obligaciones impuestas por la normativa de este programa, administrativa, laboral y de subvenciones,
incluidas las obligaciones de publicidad y visibilidad de la fuente de financiacién.

- Que se ha procedido o se va a proceder a la devolucidn voluntaria de las cuantias que procedan, sin perjuicio de someterse a las
actuaciones de reintegro que el Servicio Publico de Empleo Estatal pueda iniciar.

En caso de no marcarse, al pulsar el boton firmar se mostrara el siguiente mensaje de error:

“ERROR: Debe de aceptar los compromisos y marcar los cuadros.”
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Para poder firmar la justificacion del gasto es necesario tener instalada la Gltima version de la
aplicacién Autoafirma y haber accedido a la aplicacién con un certificado con capacidad de firma.

En caso de no disponer de la aplicacién Autofirma se puede descargar en el siguiente enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Una vez marcados los compromisos pulsamos el botén “Firmar y Presentar Justificacion”.

Seguidamente se ejecutara la aplicacion Autofirma.

pd

7 Castellano

Bienvenido/a, Nombre Apellidol Apellido2
Firma con certificado de o | uctaciones | Q| Fecny o

su documento.

Para poder continuar con el proceso de firma es . . ' O

necesario que la aplicacion "AutoFirma" esté instalada

en su equipo (disponible en este enlace) bra Subvencién Costes Documentacion Resumen
Solicitada solicitud

La descarga del software de AutoFirma contiene los
manuales para su instalacion y gestion

Si necesita mas ayuda, puede consultar las preguntas Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

frecuentes disponible en este enlace

IVLC f"m<° AIENTO DE GALDAR Provincia: LAS PALMAS

En la parte inferior de la ventana de Autofirma hay que marcar la confirmaciéon de que la
aplicacién esté instalada en el equipo y pulsar el botén Iniciar firma:
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en su equipo (disponible en este enlace).

La descarga del software de AutoFirma contiene los
manuales para su instalacion y gestion.

S1 necesita mas ayuda, puede consultar las preguntas
frecuentes disponible en este enlace.

a tofirm@

[ Confirmo que mi equipo tiene instalada la aplicacién de
Firma arriba indicada

CANCELAR

.

7
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Una vez iniciado el proceso de firma, la aplicacion nos puede pedir que seleccionemos el
certificado con el que estamos firmando.

Entre los posibles errores que pueden surgir en el proceso de firma estan:
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[CER][99999999R |[ MINIAPPLET]
|’:\I,'T(,)I"IR‘\I;\j[l’ﬂl)IT_?
aut C’fifm@

[01/04/2022 09:46:50:152] La 1dentidad del certificado
de firma seleccionado no coincide con el usuario
autenticado en Cl@ve.

Disculpe las molestias.

Para cualquier duda pongase en contacto con nuestro
Centro de Atencion al Usuario a través del buzon de
Contacte o en el siguiente teléfono

Servicio Atencion AGE: UOU

Servicio Publico de Empleo Estatal

Laidentidad del certificado de firma seleccionado no coincide con el usuario autenticado
en Cl@ve.

Este mensaje puede aparecer porque en el proceso de firma hemos seleccionado un certificado
diferente al que se ha utilizado para completar la solicitud.

Para solucionarlo pulsamos el boton “Continuar’ y volvemos a pulsar el botéon de “Firmar y
Presentar la Solicitud” y seguimos los pasos marcados anteriormente.

Cuando se nos solicite el certificado de firma nos aseguramos de seleccionar el certificado
correcto. Una vez seleccionado, y si todo va bien, continua el proceso de firma.

Una vez finalizada la firma se nos muestra la informacion de confirmacién de la solicitud.
En la pantalla de confirmacién de la solicitud podemos ver:

Informacién del registro telematico
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Confirmacion de nueva justificacion del gasto

INFORMACION DE REGISTRO TELEMATICO

Fechay hora de 14/12/2023 13.50:18 Numero de registro: 0G0015823e23P0007189
registro:
NIF/NIE: 99999999R Nombre y apellidos: Félix Garcia Pandavenes
Provincia: BADAJOZ Gestion realizada: Subvencién SEPE Plan PFEA

Informacién del expediente

INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Entidad Solicitante: AYUNTAMIENTO DE AHILLONES Provincia: 06 - BADAJOZ
Representante: Félix Garcia Pandavenes NIF Entidad: P0B00300H
Denominacion de la Obra de la calzada en Ahillones Numero del 08003211C30
obra o servicio: expediente:
Tipo de Obra / PFEA-GARANTIA RENTAS (AND. Y EXTR ) Localizacion de C/ Ribera de la calle
Servicio: actuacion:
Fecha de inicio de la 27/09/2023 Fecha de terminacion 25/11/2023
obra o servicio: de la obra o servicio:

Descargar Justificacion Firmada Descargar Confirmacion Descargar Resguardo

Se pueden realizar las siguientes acciones:

- Descargar la Justificacion Firmada: Nos permite descargar la justificacién enviada en
formato PDF.

- Descargar Confirmacion: Documento que contiene:
e Fecha de Presentacion
e Datos de la entidad solicitante
¢ Datos del Representante: Persona que firma y envia la solicitud

e Documentos Adjuntos: relacién de documentos enviados junto con la solicitud.
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- Descargar Resguardo: es el documento de recibo de presentacién en la oficina de Registro
(Resguardo de entrada en el Registro Electronico de la Administracién General del Estado).

- Volver: Esta accion nos lleva a la pantalla de bisqueda de expedientes.

Una vez enviada la justificacion, se avanza al estado presentado en la Justificacion del

gasto.

Una vez presentada la solicitud (Fase del Procedimiento: SOLICITUD) el expediente pasara al
Estado de Procedimiento “PRESENTADA”".

FASES DEL PROCEDIMIENTO

& SOLICITUD # CERTIFICADO INICIO OBRA = JUSTIFICACION DEL GASTO € REINTEGRO

Estado PRESENTADA

Acciones disponibles No existen acciones disponibles.

HISTORIAL =

11/12/2023 15:12:42 Justificacién del Gasto Pendiente de envio

15/12/2023 14:10:18 Justificacién del Gasto Presentada

DOCUMENTACION ASOCIADA —

Mostrando registros por pagina Eluscar:l:l
Ref. % Fecha Documento ¥| Versién documento ¥ | Version solicitud ¥| Acciones ¥

Informe Fin...  15/12/2023 14:10:19 Informe_Fin_Obra_06003211C30.pdf 1 0 &

Confirmaci 15/12/2023 14:10:19 Confirmacion_06003211C30 pdf 1 0 &

Recibo de 15/12/2023 14:10:19 Recibo_Presentacion_Oficina_Registro_06003211C30_pdf 1 0 &

Anterior | 1 ‘ Siguiente
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11. ESTADOS DE LA JUSTIFICACION DEL GASTO

Cuando se inicia la tramitaciéon de una justificacion, los estados por los que puede pasar una

solicitud son:

- Pendiente de envio: Se ha validado un certificado de inicio de obra y se permite
proceder con la presentacion de la justificacion del gasto.

- Borrador: Se ha grabado la justificacion, pero ain no se ha presentado.

- Presentada: La justificacion del gasto ha sido presentada y registrada con éxito.

- Requerida Subsanacién: Es necesario realizar, antes de la resolucion, una
subsanacion en la justificacion del gasto, por no estar la justificacién parcial o totalmente
completa, sustituirla por no ser viable y/o correcta y/o ser necesarios cambios en el
importe de la subvencion solicitada al SEPE por ser superior a la asignada.

- Presentada Subsanacién: La subsanacion se ha efectuado y estad pendiente de su
estudio por el gestor.

- Completa: Se ha emitido una resolucién satisfactoria.

- Justificaciébn no presentada en plazo: se ha vencido el plazo para realizar la
presentacion de la justificacion y ésta no se ha realizado completamente. Importante

para reintegros (fase posterior).
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12. ACCIONES DE LA JUSTIFICACION DEL GASTO

12.1. Accién Subsanar

Para poder realizar la accién “Subsanar”, el estado de la justificacién del gasto debe encontrarse
en “Requerida Subsanacion”. En este estado se realizara la subsanacion mediante el icono

# “Subsanacion de la Justificacion”

Al pulsar este icono se mostrara la pantalla de introduccién de datos del IFO y en la parte superior
de la pantalla se mostrara la informacién con las acciones a realizar para subsanar, y un botén
“Descargar Req. Subsanacion” donde se podra consultar el documento de requerimiento de
subsanacion.

o0 0 0 0 © o

Informacién Mano de Obra | Mano de Obra Subvencién Costes Documentacién Resumen
Solicitada solicitud

: => Descargar Req. De Subsanacion

En el caso de que el requerimiento sea solo acerca de la documentacion, no se permitira la
navegacion por las pantallas del IFO, pudiéndose acceder solo a la pantalla de “Documentacion”.

En esta pantalla se realizan los cambios solicitados.

En el caso de que haya que adjuntar un documento modificado, previamente hay que sustituir el
que aparece en pantalla, para lo cual pulsaremos el boton de la papelera
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Se selecciona el archivo a adjuntar

Y se selecciona el boton “Adjuntar”.

Ep 3

| Seleccionar archivo | Ning..elec

a, aebiendo Selecclonar archivo | Req...2).pdf

Esta accion se debera realizar para cada uno de los documentos requeridos.

Una vez realizadas las acciones requeridas pasamos a la pantalla de Resumen de la justificacion.
En la pantalla de resumen de la justificacion marcamos los compromisos/declaraciones y
pulsamos el botdn de “Presentar/Firmar la justificacién” (mismo proceso que cuando se envio la

solicitud).

13. RESOLUCION DE PROBLEMAS

En caso de tener un problema derivado del uso de la aplicacion, se recomienda tener en cuenta
las consideraciones indicadas en el apartado 2.2. Requisitos técnicos.
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Si la incidencia persiste, siga estos pasos para comunicar con el mayor nivel de detalle el
problema:

Desde la pagina de inicio de SEDE, tendra que dirigirse a la parte media-inferior, a la caja de
“Informacién-Canales de acceso”.

Servicios centrales

-

iCémo utilizar esta sede? * Registro electronico

comun » Perfil del contratante

-

Identificacién y titularidad
» Preguntas mas frecuentes » Convocatorias vigentes
Normativa sobre el Registro

-

Electrénico Comun de la
Canales de acceso Administracién General
del Estado

-

Servicios provinciales

» Perfil del contratante

» Convocatorias vigentes

Se le mostrara la siguiente pantalla en la cual debera hacer clic en “Formulario de consultas”

:%:. e | [
<Uns; veconomiasoou. . SEPE

A | Contacto | Atencién online

Personas Empresas Auténomos Q,

Atencion online

El Servicio Publico de Emplrma de que:

* Solo se atienden consultas de cardcter general sobre prestaciones por desempleo, cuyas respuestas se hallan también en la web del SEPE.
= Para consultar los datos y recibo de su prestacion puede hacerlo a través de |la Sede Electronica del SEPE [e.

= También puede realizar otros tramites en la Sede Electronica [e*

* Sdlo silo estima necesario acceda al formulario de consultas [

También se pueden realizar, entre otras, consultas sobre:
Contrat@

Portal de Empleo Empléate

Garantia juvenil

Agencias de colocacion

En la siguiente pantalla, debera seleccionar “Consultas Subvenciones PFEA” del apartado
“PFEA-Programa de Fomento de Empleo Agrario” y seguidamente pulsar en Siguiente:
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Temas 2) Mensaje

SELECCIONA EL TEMA SOBRE EL QUE DESEAS REALIZAR TU CONSULTA:

PRTR - Subvenciones:

) Subvenciones infraestructura (problemas con Firma, Notificaciones, Carpeta Ciudadana...)
O Consulta Solicitudes COE

O Consulta Subvenciones TANDEM

O Consulta Subvenciones PRIMERA EXPERIENCIA

O Consulta Subvenciones INVESTIGO

PFEA - Programa de Fomento de Empleo Agrario:

O Consulta Subvenciones PFEA

Seguidamente debera rellenar los datos de contacto y su consulta en el formulario web, indicando
el coédigo de error literal en su caso. Le contactaremos y si es preciso, solicitaremos mas
informacidn para dar respuesta a la mayor brevedad posible.

También podra acceder a este formulario de incidencias desde |la pagina dedicada al Programa
de Fomento de Empleo Agrario en SEDE, u otras paginas en SEDE, pulsando sobre el icono
“PC” de la parte inferior de la pagina:

Contactanos

(, Atencion Presencial
[ 38

e Atencion Telefénica .
Siguenos

@ Atencion Online f ¥ in @ N
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14. PREGUNTAS MAS FRECUENTES (FAQ)

14.1. ¢ Existen manuales de uso de la aplicaci6on?

Los videotutoriales y el manual de uso en formato PDF estan colgados en la SEDE electrénica
del SEPE. Para poder visualizarlos se debe disponer de acceso a YouTube (podrian no verse
por cortafuegos que lo impidan -salvo que se permita en algun PC la visualizacion-).

Se puede acceder a ellos mediante:

https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo/programa-
fomento-empleo-agrario.html

14.2. ;Qué tipos de ficheros se pueden adjuntar en los expedientes?

Se describen en el apartado 2.2 del Manual SEDE.

En los nombres de los ficheros adjuntos no se admiten los siguientes caracteres: i ,\/.:><?
{} ya que se produce un ERROR.

14.3. ¢ Cudles son los errores mas frecuentes en la cumplimentacion de la solicitud?

Datos de contacto y de proyecto: Paso 1

La asignacion automética con la presentacion del niumero de expediente sigue este
esquema:

PROVINCIA-LOCALIDAD-ANO-ENT (1, 2, 3, 4, 5)-PROGR C-D (ZRD/GEE)-N° SECUENCIAL
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{A CUMPLIMENTAR POR EL INER)
Expediente n® Ll

Piovingia  Locadmd Ao |Ent|Prg|H® See

COLABORACION INEM - ENTIDADES LOCALES
(ORDEN MINISTERIAL DE 26 DE OCTUBRE DE 1998)
SOLICITUD DE SUBVENCION

Memoria de la Obra o Servicio que la Entidad solicitante

presenta a la Direccion Provincial del INEM de

| 1. IDENTIFICACION DE LA OBRA O SERVICIO

1. Denominacion

2. Localizacién (calle o lugar de actuaciéon) .............

3 Fechadeinicio [ | ] Fecha terminacion T Duracién | | meses

— —_— —_—,—,—,—— S—— — — — S d

Respecto a los campos MUNICIPIO DE LA OBRA O SERVICIO y LOCALIZACION DE LA
ACTUACION: estos campos permiten que la aplicacion asigne el nimero de expediente a su
solicitud. Las normas de cumplimentacion son éstas:

- Si va a realizarse la actuacién en su mismo municipio (0 en una entidad sin NIF
dependiente del municipio solicitante: ej. una pedania), se seleccionara del desplegable
el MUNICIPIO principal, especificando en el campo LOCALIZACION DE LA
ACTUACION, la calle y/o lugar exacto y concreto de la actuacion (la pedania, en este
ejemplo: como también se describir4 en la memoria a adjuntar).

- Si quien solicita y recibira en su caso la subvencion por si misma, es una entidad local
menor con NIF, deberd seleccionar del desplegable MUNICIPIO, su municipio de
adscripcion (municipio mayor), especificando no obstante en el campo LOCALIZACION
DE LA ACTUACION, la calle y /o lugar exacto y concreto de la actuacién (la entidad local
menor: como también se describira en la memoria a anexar).

- Siquien solicita es una entidad supramunicipal (Diputacién provincial o mancomunidad),
solamente podra seleccionar del desplegable MUNICIPIO aquel que considere el
indicado pues Unicamente cabe una seleccién; utilizara el campo LOCALIZACION DE LA
ACTUACION, para describir de modo mas adecuado su caso (ej.: escribira los nombres
de varios municipios en los que se realice la actuacidn solicitada, que se recogeran
pormenorizadamente en la memoria del proyecto a adjuntar).
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Mano de Obra |, Il, Subvencién Solicitada y Costes: pasos 2-5

Es importante que las CCLL mecanicen (tecleen) los nimeros/cifras, y no los copien y
peguen de Excel cuando sean cuantias: a veces del excel se pueden arrastrar decimales
"ocultos" (redondeados) que en la solicitud online puede generar problemas de presentacién
y registro.

Los datos del apartado MANO DE OBRA | y MANO DE OBRA 1l deben coincidir porque en
ambos cuadros se refiere a los trabajadores que van a trabajar en la obra, y si todos los
trabajadores son subvencionados también deberia coincidir con el nimero de trabajadores
del cuadro de subvencion.

Tanto en la mano de obra Il y la de subvencién, ademas de rellenar los datos hay que dar
a afadir perfil.

En el paso 4 “subvencién solicitada” (apartado 3.5 del manual SEDE) se deben incluir
solamente los trabajadores asociados a la subvencién del Sepe, importe que quedara
reflejado en el punto A)1. a) de costes: la aplicacién los calcula automaticamente en base al
numero de trabajadores, segun costes y los refleja en el punto A) 1.a).

La aplicacion permite mecanizar parcialidades con decimales a las corporaciones locales.

Operativa de subvencion solicitada: las CCLL pueden solicitar lo que quieran, porque la
aplicaciéon no limita nada. Incluso pueden solicitar de mas, aunque parezca chocante en los
proyectos de modalidad Garantia de rentas de Andalucia y Extremadura y en los proyectos
de ZRD, donde cada CL sabe, antes de solicitar, cuél es su maximo de concesion directa.

Es la DP quien en dltima instancia (con o sin requerir a la CL que cambie el dato de solicitado
en su solicitud para ajustarse a lo que le corresponde: videotutorial 1 de SEDE) aprueba la
cuantia definitiva, porque lo mecaniza en otro apartado que es de dénde bebe técnicamente
la resolucién generada. Nuestra recomendacién, no obstante, es que las CCLL reflejen
lo que realmente pueden cobrar por concesién directa (video 1), de modo que la
informacion de la solicitud sea similar a lo asignado desde la DP.

Existen algunas VALIDACIONES:

Segun la imagen de la captura del formulario de la Resolucién
de 1999: https://www.boe.es/eli/es/res/1999/03/30/(2) En el apartado A) 1. a): remite al pie
de pagina (1), el cual a su vez, indica que se consignara el sumatorio de COSTES TOTALES
de la tabla Subvencién del INEM solicitada (de la pagina siguiente del BOE): esta validaciéon
esta en la aplicacion pues la suma de costes de subvencion solicitada (paso 4 de la
navegacion de la solicitud online) debe coincidir con el A.1.a) de paso 5 de la havegacion.
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’i‘ HE Feon  GEPE

Il. COSTES DE LA OBRA O SERVICIO  (A+B) | R

A) COSTES LABORALES  (1+2) i

1. Costes de contratacion M.O desempleada (a+b+c)

a) Subvencion del INEM solicitada (1) e

b) A financiar por la Entidad Colaboradora

c) Otras aportaciones

N

Otros costes laborales (senalar con (X)) (a+b)

| Mano de obra desempleada
"] Direccién obra

~1 Formacién, cualificacién
[1 otros

a) A financiar por la Entidad Colaboradora __ |

b) Otras aportaciones

| B) COSTES MATERIALES (sefalar con (X)) (a+b)
‘ [ Disefio y redaccidn del proyecto
Costes de ejecucion material (no laborales)

b) Otras aportaciones

‘ a) A financiar por la Entidad Colaboradora

o o

(1) Suma de la columna COSTES TOTALES del cuadro de la pagina siguiente

Las CCLL siempre podran anexar su cuadro de costes reales (que superan lo subvencionable),
en la memoria; pero el formulario web lleva la validacion.

El resto de puntos de Costes (paso 5) es para calcular el coste total del proyecto y se han de
rellenar. La suma de todos los costes (materiales, mano obra no subvencionada) junto con
lo solicitado es el coste total (A+B) del proyecto que debe coincidir con el importe
proyecto técnico/memoria.

El resto de importes a financiar por la entidad colaboradora y otras administraciones (mano de
obra y materiales) se rellenaré en el resto de apartados del cuadro COSTES TOTALES (paso 5).

Documentacién anexada: paso 6

Ademés de sefialar los documentos que vamos a mandar con la solicitud, hay que darle al
botén adjuntar para que los suba.

Se pueden adjuntar varios documentos en carpetas ZIP (comprimidas: S99: “Otros”).
Firmay presentacion: paso 7

Desde las DDPP y SSCC, los gestores veran este documento, con la firma en el panel de
firmas.
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L@ Firmado y todas las firmas son validas. Panel de firma
@ 3 X 5. Numero de contrataciones previstas por modalidad y tipo de jomada
MODALIDAD
@ B Ve OBRAO | ppacTicAS | FORMACION | TEMPORALES | OTROs | TOTAL
SERVICIO e P s N - o
L, Rev. 1: Firmado por NOMBRE AF
& ° ITIPO DE JORNADA
COMPLETA 19 0 0 0 0 19
A TIEMPO PARCIAL 0 0 0 0 0 0
] . TOTAL 19 0 0 0 0 19
6. Perfil de los trabajadores a contratar
Firmado por

99999999R
24/01/2023 10:47:04

¢,Puedo cambiar los datos o documentos anexados de mi solicitud (mejora) antes
de que se cierre el plazo de presentacién de solicitudes?

Mientras el plazo de solicitudes esté abierto, la aplicacion admite que las CCLL modifiquen
sus datos de solicitud y/o anexos via "Mejora de la solicitud", sin necesidad de mediar
requerimiento (si se les olvida algo...).

Si el problema conlleva cambio de nimero de expediente, la CL debera desistir y volver a
presentar dentro del plazo.

¢Puedo desistir o cambiar los datos o documentos anexados de mi solicitud
después de haberse cerrado el plazo de presentacién de solicitudes?

Cerrado el plazo: el desistimiento supone no continuar esa solicitud.

Para efectuar alteraciones después de haberse cerrado el plazo de presentacién, la CL podra
cambiar datos o anexos solo tras requerimiento notificado por la DP: recibira un aviso en el correo
indicado en el formulario web de solicitud, de la puesta a disposicién de la notificaciéon para que
acceda desde el enlace (solo podra acceder quien presenté la solicitud); alternativamente, se
puede entrar desde la Consulta del expediente en SEDE.

¢La aplicaciéon me permite presentar el Certificado de Inicio de Obra?
Si, desde las CCLL ya se puede cumplimentar y presentar en SEDE también el certificado de
inicio de obra: no permite requerirlo ni generar adendas, todavia (actualmente en desarrollo).

¢,Coémo acceder a las notificaciones remitidas por la Direccion Provincial?

El correo con la notificacion llega al email de contacto que se indicd como representante
de ese ayuntamiento, indicando que han recibido una nueva notificacién del SEPE. En el
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caso de que haya habido cambio de alcalde o representante habria que haber facilitado
los nuevos datos para que llegue la notificacién al nuevo representante.

Al abrir el correo aparece el enlace de la notificacidon, sobre el que se deberd pulsar.

A

Para:

aviso.notificaciones@sepe.es @ S & ~

Lun 09/10/2023 10:55

Le comunicamos que ha recibido una nueva notificacién del Servicio Pablico de Empleo Estatal en su Sede
electrénica en relacién al procedimiento 'Subvenciones del Programa de Fomento del Empleo Agrario (PFEA)'.

Puede consultar su contenido conectdndose a
url=] ' )

7816efac443a9e3708dbcBa56bc9%7 Cobd519a65difAe948he 16047 04309d53%7C0%TC0%TC638324385029329846

%7 CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8ey)WljoiMCAwLjAwMDAILCIQljoiV2IuMzlil CIBTil6lkTha Wwil CJXVCI6Mn0%3D%7

C30009%7C%7C%7C8isdata=BTv2KrRSC3yB%2BFjS08qA82Mx9)7SHeEgghasevDN7zw%3D&ireserved=0 .

Por favor, no responda a este correo. Este es un correo automatizado sélo utilizado para enviarle avisos por email.

Un saludo.

€~ Responder # Reenviar

Al pulsar sobre este enlace se mostrard la siguiente pantalla:
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Acceso para Personas

cl@ve

Cl@ve Permanente

Certificado digital o DNI electrénico

La accion que solicitas
el sistema

Para mas informacion sobre los tipos de acces

® Usuario y contrasefia proporcionado
e :

Certificado digital

DNI electrénico

Acceso por cl@ve (Identidad Electron

? Preguntas frecuentes

Se debera seleccionar el certificado de representante y en la siguiente pantalla se tendra
gue marcar la primera opcidn, "En nombre propio, con NIF" y pulsar "Siguiente".
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Notificaciones electronicas

ACCESO A NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Usted se ha identificado con un certificado de persona fisica
representante de persona juridica. Con este certificado puede consultar
notificaciones electrénicas en su propio nombre, 0 como representante
de persona juridica

\nd que qué tipo de notificaciones desea consultar
9l En nombre propio,con NIF: 99999999R

~

O Como representante de persona juridica, con NIF: AS9999999

Seguidamente se mostraran las notificaciones recibidas.
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