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é¢Como se accede a la solicitud de la Subvencion?

Para iniciar el tramite de solicitud de Subvencién para los Programas Experienciales se debe
acceder a la sede electrénica del Servicio Publico de Empleo Estatal
(https://sede.sepe.gob.es/portalSede/)y seleccionar el apartado Empresas:

Personas { Empresas

BEEEEEE
‘T E EEE mED
B | mmm poo

También puede entrar al apartado Empresas desde el menu Procedimientos y Servicios:

L1 : * comERNO MNETERIC i e
E EEE RO e | SEPE
. Procedimientos y servicios m Registro electrénico “.

Empleo

' Personas

Empresas E m pleo

Dentro del apartado Empresas, pulse en el enlace correspondiente a la pagina de Empleo (en la
columna de enlaces a la izquierda de la pagina):

o=

M=

Formacion dual

=

Empleo

=

Otros tramites y
procedimientos
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Se le abrira esta nueva pdgina donde debe pulsar sobre el enlace “Mis Subvenciones”

/ Procedimientos y servicios / Empresas /

Empresas

o £

Por ultimo, en esta pdgina que se abre tendrd el enlace de Acceso a la aplicacién para sus

Empleo

Empleo

Programas Experienciales TAandEM

» Mis subvenciones R®

solicitudes, la guia de usuario y documentos que debe rellenar y adjuntar en su solicitud.

Empresas

E’ Se

Proteccion
Contratos desempleo -
Certific@2
Formacién en e .
. Formacién dua
trabajo

=

Otros tramites y

Empleo
. procedimientos

Plan de
Recuperacion, ...

Programas Experienciales TAndEM

ZEn qué consisten los programas experienciales TandEM?

Desde el Servicio Publico de Empleo Estatal se convocan subvenciones publicas destinadas a financiar los
programas experienciales de empleo y formacion TandEM, asi como de las Unidades de Promecion y Desarrollo
(UPD).

Son proyectos de cardcter temporal dirigidos a mejorar las posibilidades de insercion de las personas
desempleadas que participen en ellos mediante su cualificacion en akernancia con |z practica profesional. Deben
responder preferentemente a |a recuperacion o promocion del patrimonio artistico, histérice, eultural o natural, la
rehabilitacion de entornos urbanos o naturales, la eficiencia energética y las energias renovables, y en todo caso, a
las necesidades del mercado, asi como a cualquier otra actividad de utilidad pablica o de interés general y social.

Los proyectos de Programas Experiencisles TAandEM pueden desarrollarse en su modalidad general, proyectos
especificos para persanas desempleadas menores de 30 afios, asi como proyectos especificos para personas
emprendedoras.

Tienen una duracién minima de 6 meses y méaxima de 12, divididos en fases de 3 0 & meses a efectos de
programacion y evaluacién. En el caso de proyectos especificos dirigidos a personas desempleadas mencres de 30
afos, se afadird una etapa inicial de 3 meses de formacién sin alternancia con el empleo, siendo su duracion de 12
meses.

Cémo acceder a la aplicacién

Navegadores soportados: Chrome y Edge.

Es preciso tener instalado Autofirma actualizado.

Para el acceso a la aplicacién es preciso disponer de uno de los siguientes certificados electranicos: persona fisica o
representante También es posible el acceso mediante Clave permanente con permisos de firma. Se recomienda el

uso de un certificado de representante para el acceso 3 |3 aplicacidn.

Creada una nueva solicitud podra acceder posteriormente a ella para su consulta y gestion

Acceso a la aplicacion

Enlace a la aplicacion de Solicitud de la Subvencidn

Antes de poder iniciar el tramite de solicitud se debera identificar a través de la plataforma
Cl@ve, usando un certificado digital de persona fisica, un certificado de representante, un DN/

electronico o un usuario y contrasefia de Cl@ve permanente.

Puede consultar mds informacion sobre el sistema de acceso electronico a los servicios

publicos en https.//clave.gob.es/clave Home/clave.html

Deberd empezar pulsando sobre el botén azul “Identificate” en la esquina superior derechay
en la pagina nueva que se abre acceder mediante los enlaces que aparecen en Acceso para

Personas.
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https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html

E’EE SR R sepr e
I e
e

A | Procedimientos y servicios /| Empresas / F

Empresas Empleo

La accion que solicitas requiere identificacion en

el sistema

Para mas informacion sobre

r la plataforma cl@ve

o

1%

£ = cl@ve —

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

0

DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

( Acceder > ) ( Acceder >

Para usarlo e

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio se-pasarela-ident.clave.gob.es:443 necesita sus credenciales:

Cg

B

Informacion del certificado Aceptar Cancelar

Tenga presente que, para presentar una solicitud de subvencién, deberd obrar en su
propio nombre o tener la condicion de representante de la entidad que la solicita

acreditando sus poderes de representacion mediante una escritura de apoderamiento,
documento notarial o documento vdlido en Derecho que deje constancia fidedigna de las
facultades de representacion que le han sido conferidas. Dicho documento le serd
requerido al cumplimentar la solicitud de subvencion para verificar la validez de la

representacion.
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Pagina principal: Mis subvenciones — Programas Experienciales

Una vez verificada su identidad, ya puede acceder a la aplicacién para la solicitud de
subvenciones de los Programas Experienciales. Se le mostrara la siguiente pantalla Mis
subvenciones — Programas Experienciales:

Mis Subvenciones - PROGRAMAS EXPERIENCIALES

CONDICIONES DE BUSQUEDA
Expediente Convocatoria NIF entidad solicitante
Seleccione una convocatoria >
Razén social solicitante Fecha de Presentacion Estado
& & Borrador
LISTADO DE TRAMITES
Mostravdo registros por pagina Buscarf:l
Convocatoria Expediente Estado NIF-Razén social solicitante Fecha < Acciones
presentacion:!
kg
7
Anterior 1 Siguiente

Pulse el botén “Nueva Solicitud” para iniciar un nuevo tramite de solicitud de subvencion. Se le
conducira al formulario para comenzar a rellenar los datos del tramite de solicitud.

Siempre tiene la posibilidad de completar el formulario de solicitud en varias sesiones. Mientras
lo va completando y hasta el momento en que lo presente, se encontrara en estado Borradory
podra incluir, modificar o eliminar la informacidon del mismo.

Todos los borradores previamente guardados, ademds de los expedientes de solicitud ya
generados, se presentan en el listado de tramites.

La informacion de cada tramite de solicitud se presentara en una fila dentro del listado y los
datos de cada tramite se organizan en columnas:

- Convocatoria: Denominacidn de la convocatoria dentro de la cual se presentd la solicitud
de subvencién.

- Expediente: Codigo de expediente asociado a la subvencién que se solicitara.

- Estado: Estado en el que se encuentra el expediente de subvencion. Puede ser uno de los
siguientes: Borrador, Requerida Subsanacion, Presentada, En Gestion, Presentada
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Subsanacion, Estimada, Desestimada, Desistida por Solicitante, Desistida, Renunciada,
Solicitado cambio de Representante.

- NIF-Razon social solicitante: NIF y Razdn social de la entidad para la que se solicita la
subvencion.

- Fecha presentacion: Fecha en la que se lleva a cabo la presentacion de la solicitud de la
subvencion.

- Acciones: iconos para cada una de las acciones que se pueden realizar sobre los
expedientes de subvencién.

Pulse el botén “Exportar” (a la derecha del botén “Nueva Solicitud”) para generar un archivo,
gue podra abrir con la aplicacién Microsoft Excel, que contendra el listado de tramites que se le
presenta por pantalla.

En la parte superior de la pagina tendra una seccidn de condiciones de buisqueda donde podra
hacer un filtrado de los tramites que se le muestran en el listado:

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Expediente Convocatoria NIF entidad solicitante
Seleccione una convocatoria - 2

Razén social solicitante Fecha de Presentacion Estado
=] = Seleccionar estado

Pulse el botdn “Buscar” para ejecutar el filtrado y mostrar los resultados deseados.

A la izquierda del listado de trdmites puede elegir el nimero de registros que se le presentaran
por pagina:

Mostrando registros por pagina

A la derecha del listado tiene un campo de busqueda inmediata: al introducir un texto se
filtrardan de manera dindmica los tramites que coincidan con el texto introducido:
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LISTADO DE TRAMITES

Most’aqdo_ registros por pagina Euscail:l
- - ‘ . - Fecha -
Convocatoria Expediente Estado NIF-Razén social solicitante presentacio Acciones
2025-20.PE.0  Presentada Subsanacion ®m
000037

2025-20.PE.0 Presentada i 25/08/2025 ® o
000038 Rl e Rl T

Ademas, el listado permite ordenar los trdmites por cada una de las columnas, pulsando en la
cabecera de cualquiera de ellas.

LISTADO DE TRAMITES

Most'ar':::- registros por pagina Enus-:ar:l:|
5 < Fecha
Convocatoria O Expediente Estado NIF-Razén social solicitante presentacion! Acciones

Acciones:

Pulse sobre cualquiera de los iconos de acciones en la columna de la derecha para acceder al
formulario del trdmite correspondiente. Se presentara un tipo de accién diferente segun el
estado de la solicitud:

- Editar subvencion: para solicitudes en estado de borrador. Esta accion lleva de nuevo al
formulario de solicitud para continuar con el tramite de la misma, editando el borrador de
solicitud previamente iniciado y guardado.

4,

,

&

- Ver detalle: para expedientes con la solicitud de subvencion firmada y presentada. Esta
accion permite ver toda la informacién de la solicitud presentada.

I:

@

- Desistir: para expedientes en estado presentado. Esta accidn lleva al desistimiento de la
solicitud de subvencidn.
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Se le presentara el siguiente mensaje de confirmacién para ejecutar la accion:

Presentar Desistimiento

Desistir de esta solicitud, concluye el procedimiento administrativo en
curso iniciado con su presentacion, pero no impide presentar una nueva si
existe plazo para ello. ¢ Estas seguro que desea desistir la solicitud 2025-28-

1000027

Presentar subsanacion: para expedientes en estado presentar subsanacidn. Esta accion
lleva al formulario para iniciar el trdmite de subsanacidn, cuando asi se le requiera.

Presentar
Subsanacion

Los iconos mostrados para cada expediente dependen de su estado de tramitacion,
pulsdndolos se lanzard la accién correspondiente.
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OBSERVACIONES:

1: Opciones generar nueva solicitud/gestion de solicitudes ya creadas

Procadirnberilon i servicios | infrrriacitn | Registro slectrtnico | Licitaciones L

Mis Subvenciones - PROGRAMAS EXPERIENCIALE

3

Generar una NUEVA SOLICITUD

Persona que

[—l - |

representa a

Fandin pescial solicitante

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Commcatonia NIF entidad sclicitante
Seleccione una comvecalona

Fecha o Presentacion Extade
[ ] ] Se

El— m

la Entidad

Para Gestionar,solicitudes ya creadas.
Aparareceran, en orden debajo del campo"Condiciones de Busqueda".

2: Listado de tramites gestionados por el representante.

LISTADO DE TRAMITES

Mo:trando registros por pagina Buscarl—:]

Convocatoria Expediente Estado NIF-Razén social solicitante pn e:::tr;ii 687 Acciones
Nombre de la Convocatoria 1 XX1 Presentada Nombre de la Entidad 1 01/07/2025 ®@
Nombre de la Convocatoria 1 XxX2 Desistida Nombre de la Entidad 2 30/06/2025 ® i
Nombre de la Convocatoria 2 XX3 Presentada Nombre de la Entidad 1 26/06/2025 ®
Nombre de la Convocatoria 2 Xx4 En Gestion Nombre de la Entidad 2 17/06/2025 ®d
Nombre de la Convocatoria Presentada Subsanacion Nombre de la Entidad 17/06/2025 ® T
Nombre de la Convocatoria Borrador Ty o

Anterior 1 Siguiente

La solicitud la realiza el representante en nombre de la entidad, un representante puede
gestionar varias solicitudes.
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Cumplimentacion del formulario de SOLICITUD de la subvencion

El formulario electrdnico de solicitud de subvencién se divide en cinco pasos. Cada uno de estos
pasos se presenta en su propia pantalla, para facilitar la cumplimentacion de la solicitud.

Botones de navegacion > los pasos del formulario aparecen siempre
destacados en la parte superior de la pagina, como en la siguiente imagen:

O—0 0 0 0

Entidad Subvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Podrd navegar directamente al paso de su eleccion pulsando sobre cada uno de los cinco enlaces
de la linea superior. El paso en el que se encuentre en cada momento, se mostrara en color
naranja.

También puede avanzar en la cumplimentacion del formulario pulsando en las flechas que se
sitdan en la parte inferior:

Borrador:

Como se ha comentado previamente, siempre tiene la opcién de cumplimentar el formulario en
varias sesiones. Mientras lo va completando y hasta el momento en que lo presente, se
encontrara en estado Borrador y podra incluir, modificar o eliminar la informacién del mismo.

» Para guardar la informacién que va introduciendo y continuar posteriormente a partir
de ese punto, pulse el boton “Guardar Borrador” situado en la parte superior derecha
del formulario.

Guardar Borrador

Tras pulsar el botdn se mostrara el siguiente mensaje:
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Guardar Borrador

El borrador fue guardado con éxito

Guardado automatico - El borrador se guarda automaticamente, al avanzar o
retroceder en cada uno de los pasos del formulario, ya sea a partir de cada uno
de los pasos de la linea superior o con las flechas de la parte inferior

Eliminar Borrador [ Siempre podrd eliminar la informacién almacenada como borrador en
cualquier momento pulsando el botén “Eliminar Borrador” en la parte superior de la pagina. El
botdn no serd visible si todavia no ha comenzado a grabar informacién en el sistema.

Eliminar Borrador

Unicamente podrd conservar un borrador por cada solicitud y expediente.

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
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Salir del formulario [l tiene estas 4 opciones para abandonar el formulario:

e pulse el botdn Volver situado en la parte inferior de la pagina:

Vover =

Ayuda Pdginas relacionadas

Accesibilidad Red territorial de Oficinas
Mapa Web Servidio Piblico de Empleo Estatal
Preguntas Frecuentes Sistema Nacional de Empleo

@ CErE = Quejas y Sugerencias Empléate

Aviso Legal

Volver

Los datos no guardados se perderan, ;estad seguro de que desea
volver?

e desconéctese de la sesidn actual, pulsando el boton “Desconectar” en la parte superior
derecha de la pantalla:

~ Castellano

= Desconectar

e abandone la aplicacidon simplemente cerrando la pestafia del navegador donde tiene
abierta la pagina del formulario.

e Elimine el borrador actual, inmediatamente volverd a la pagina principal de listado de
tramites.

Tenga en cuenta que si abandona el formulario perdera la informacion introducida que no
haya guardado de forma expresa o automatica.

Recuerde que si quiere conservar la informaciéon que haya cumplimentado en el
formulario electronico debe utilizar el botéon Guardar Borrador, los botones de

navegacion de la linea superior o bien las flechas de la parte inferior de la pdgina.
A partir de un borrador guardado podrd seguir con la cumplimentacion de los datos de
la solicitud desde el mismo punto donde lo dejé.

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
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PASO 1. Entidad solicitante

O—0 0 0 0

Entidad Subvencién Documentacién Declaracion Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

En esta pantalla se muestran los datos generales de la solicitud de subvencidn, divididos en dos
secciones: IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE SOLICITA LA
SUBVENCION e IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION PUBLICA.

En la primera seccién apareceran precargados los datos de la persona que rellena la solicitud
(como representante de la entidad) obtenidos del proceso previo de identificacion (certificado
digital o clave permanente).

p=== |IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE SOLICITA LA SUBVENCION

* NIF/NIE

* Nombre *Primer Segundo
Apellido Apellido

Cargo

*Email n * Teléfono

* Documento Mo ce ha caleccinmado miman arehive n
acreditativo de S

la
representacion

entidad solicitante y pulsar sobre el icono buscar a la derecha del campo (al inicio de
la sequnda seccién IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION
PUBLICA):

Antes de poder continuar rellenando los datos del borrador debe rellenar el NIF de la

"NF B O

En la segunda seccidn, tras rellenar el NIF de la entidad solicitante y pulsar en el icono de
busqueda se mostrardn precargados los datos almacenados en los sistemas del Servicios Publico
de Empleo para dicha entidad. En caso de que la entidad no esté registrada en los sistemas del
SEPE, su registro debe realizarse a través de una oficina de empleo de la Comunidad Auténoma
correspondiente.
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION PUBLICA

*NIF

* Razén Social

* Domicilio

* Provincia

* Teléfono

REPSOLS.A

CL MENDEZ ALVARO, 0044

MADRID * Localidad Madrid

666555444 * Email contrata@repsol.com

28045

Antes de continuar con el paso 2, rellene los campos Cargo (opcional), Email, Teléfono,
Documento acreditativo de la representacion (no serd necesario adjuntarlo cuando se acceda a
la aplicacién con certificado de representante) de la primera seccidn y Tarjeta de Identificacion
Fiscal (opcional) de la segunda seccidn.

Para cada documento a adjuntar haga lo siguiente: elija el archivo que desea afiadir al
expediente desde su equipo local pulsando el botén “Elegir archivo” y a continuacion pulse
sobre el icono “adjuntar” a la derecha:

Adjuntar

IMPORTANTE: el nombre del documento a adjuntar solo debe contener letras, nimeros o
guiones bajos, cualquier otro cardcter no estd permitido (incluyendo los siguientes: letras

acentuadas i - +/
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OBSERVACIONES

12 En la primera seccion IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE
SOLICITA LA SUBVENCION

Los campos con asteriscos (*] son obligatorios.

IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE SOLICITA LA SUBVENCION

1*
“NIF/NIE
* Nombre * Primer Segundo
Apellide Apellido
Ccargo
2%
* Email * Teléfono
* Documento R, n
acreditativo de = o o

la
representacion ﬁ 3*

1% Se rellenan automéaticamente, de la informacién del proceso previo de identificacion
(certificado digital o clave permanente).

2 * MPORTANTE: *Email

“Esta direccion de email sera utilizada para el envio de notificaciones”

Si pasa el ratdn por encima se mostrara la siguiente informacion:

Este email es donde se envian las notificaciones, (se recibira aviso, pero no se podra
ver contenido o causa de la notificacion).

El acceso al contenido de esa notificacion serd Unicamente posible mediante
identificacion electrénica SEDE vinculado al NIF/NIE del representante de la entidad.
(Ver causa: requerimientos de subsanacién... y poder gestionar esa notificacion.)

“Por consiguiente: Seria recomendable que ese correo electrénico fuese la direccion de email
de un buzdn al cual pueden tener acceso diferentes usuarios, para poder tener conocimiento
a la mayor brevedad posible de dicha notificacion. Pero, solo podra interactuar sobre el
contenido de dicha notificacion el representante.”

3% Documentacién identificativa de la personalidad del solicitante y acreditativa de poder
suficiente y subsistente para actuar en nombre y representacion de la entidad promotora.
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20 En la segunda seccidn IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION
PUBLICA.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION PUBLICA

*NIF n n ) 1 *
* Razén Social 2 *
* Domicilio
* Provincia Selecciona una provi * Localidad Selecciona una locali .cp o —
* Teléfono * Emnail
Tarjeta de e
Identificacién lingun archivo seleccionado
Fiscal “3 *

1

* .
Procedimiento:

12 Introducir NIF Entidad. 22 Hacer clic en la lupa

o |

Mediante el icono LUPA situado a la derecha del campo NIF (NUmero de Identificacion
Fiscal) que identifica a la entidad en este tramite electrénico, se podra recuperar la informacién
registrada en la base de datos comun del Sistema Nacional de Empleo. En caso de que no esté
registrado, su registro debe realizarse a través de una oficina de empleo de la comunidad
auténoma.

2 *Los campos deben estar actualizados.
-Los campos *Provincia *Localidad *CP: Deben referirse a la ubicacion geografica de las

instalaciones donde se proponga ejecutar el proyecto de programas experienciales de

empleo y formacién TandEM

-Los campos *Teléfono *Email:
El teléfono y el correo electrénico deben estar actualizados y ser operativos.
Recordar que este correo electrdnico no se utiliza para notificaciones, pero si esta
habilitado para comunicaciones no ordinarias.

3* OPCIONAL: Si no se adjunta ningun archivo, no impide la presentacién de la Solicitud.
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PASO 2. Subvencion solicitada

@ OO 0 @ ©

Entidad Subvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

En este segundo paso se muestran las secciones de datos especificos de la solicitud de
subvencién IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA y PROGRAMAS EXPERIENCIALES.

En la primera seccidn, IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA, deberd aportar la
informacién concreta de la solicitud:

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios. o
Eliminar Borrador Guardar Borrador

IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA

* Organismo
al que se
presenta la
solicitud

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

* Denominacion * Fecha BOE
Seleccione una convocatoria -
dela
Convocatoria
* Fecha inicio * Fecha fin de
de presentacion
presentacion
* Objeto de la
actuacién cuya
subvencion se
solicita
* (€) Importe
Total de la
Subvencién
Solicitada
* N° cuenta bancaria ES

» Organismo al que se presenta la solicitud ante el que se presenta la solicitud de subvencidn,
que debera elegir de entre las opciones que se despliegan con esta finalidad.

» Denominacion de la Convocatoria en la que se enmarca y que al seleccionar una de las
disponibles, autocompleta la Fecha BOE, Fecha inicio de presentacion y Fecha fin de
presentacion.

» Objeto de la actuacion cuya subvencion se solicita, en el que debera describir las actividades
que constituyen la finalidad de la ayuda publica que solicita, de conformidad con lo
especificado en la correspondiente convocatoria

» Importe total de la subvencion solicitada, esto es, cuantia total de la subvencién que
solicita.
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» Numero de cuenta bancaria (incluyendo IBAN).

En la segunda seccion PROGRAMAS EXPERIENCIALES todos los campos a rellenar son obligatorios.

PROGRAMAS EXPERIEMCIALES

ATERCIGN: 5i cambia de tipo de programa experiencial o de fecha prevista se borrandin todos los gastos ¥ salarios introducidos

* Tipos de programas Seleccione un programa
experienciales

* Provincials de
actuacidn

* Denominacidn programa experiencial

ATENCIGHN: E] tiempo entre las fechas debe ser de 6, 90 12 meses

* Fecha prevista de inicio del
proyecto

* Fecha prevista de finalizacidn
diel proyecto

* MOmero total de alumnes
solicitados en subvencién

* Jornada laboral del alumnado
trabajador en cémputo anual, de
acuerdo con ef Convenio
Colectivo aplicable

FASE1

“Castos mbdulo A 0,00 “Castos mddulo B
1) €

* Salarios [€) 0,00

“Gastos modulo A 0,00 “Gastos madulo B
€ €1

* Salarios [€) 0,00

Detalle D= La Especislided Formstivs

* Duracién meses)

ATENCION: Debe introducir |a 'Fecha prevista die inicio del proyects’ ¥ la ‘Fecha prevista de finalizacidn del proyectc’ antes de afiadir una especialidad.

Tenga precaucidn al modificar esas fechas ya que podrian dejar de ser vdlidas.

Espeoalidades Formatves

Especialidad Denominacién de |a accidn formathva

Cédigo  Duracidn (meses)

Ndmero de alumnos Orden de prelacidn ~ Acciones

*Segln la duracion del proyecto indicada, el programa tendrd 1 6 2 fases con sus

correspondientes campos para rellenar.
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*El campo “Provincia/s de actuacién” no aparece en todos los casos, solo esta disponible para
rellenar en caso de ser una Entidad privada. Es un campo donde pueden afiadirse todas las
provincias que se necesiten.

Seleccione una de las siguientes opciones del campo “Tipo de Proyectos Experienciales”:

- Programa Experiencial TandEM General

- Programa Experiencial TandEM especifico para menores de 30 afios
- Programa Experiencial TandEM especifico para emprendedores

- Unidad de Promocion y Desarrollo

El resto de los campos son obligatorios, por lo que tendrad que rellenarlos para poder finalizar
con el tramite.

Importante sefialar que el nimero minimo de alumnos es 10.

Especialidades Formativas. En caso de haber seleccionado una de las tres primeras opciones del
desplegable “Tipos de Proyectos Experienciales” aparecerd una tabla en la parte inferior de la
pantalla, la cual, nos permitird dar de alta las diferentes especialidades formativas necesarias.

Detalle De La Especialidad Formativa

ATENCION: Debe introducir a ‘Fecha prevista de inicio del proyecto' y la ‘Fecha prevista de finalizacién del proyecto' antes de afadir una especialidad. Tenga precaucién al modificar esas
fechas ya que podrian dejar de ser validas.

Afiadir Especialidad
Especialidades Formativas
Especialidad Denominacién de la accién formativa Cédigo Duracién (meses) Ndmero de alumnos Orden de prelacién Acciones

Para poder proceder con el alta de una especialidad habra que hacer clic sobre el botén

el cual se encuentra en la parte superior derecha de la tabla. Al accionar dicho
botdn se abrird un formulario que debera ser cumplimentado para registrar la especialidad
formativa necesaria.

IMPORTANTE: Debe introducir la 'Fecha prevista de inicio del proyecto' y la ”Duracion (meses)” antes de anadir
una especialidad. Tenga precaucion al modificar esas fechas ya que podrian dejar de ser validas, en cuyo caso no
podra anadir especialidades.
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Detalle De La Especialidad Formativa

ATENCION: Debe introducir la ‘Fecha prevista de inicio del proyecto' y la ‘Fecha prevista de finalizacién del proyecto' antes de afadir una especialidad. Tenga precaucién al modificar esas
fechas ya que podrian dejar de ser validas.

s * Denominacién
* Especialidad Certificado Profesional -

% de la accién
formativa 2
formativa
* Cédigo .
* Duracién (meses) 6 -
* NGmero de *Orden de

alumnos prelaciéon

Cancelar Guardar

Especialidades Formativas

Especialidad Denominacién de la accién formativa Cédigo Duracién (meses) NUmero de alumnos Orden de prelacién Acciones

Por otro lado, en caso de haber seleccionado la ultima opcién del desplegable “Tipo de Proyectos
Experienciales” la pantalla presentard cambios en la disposicion de los campos, se enumeran a
continuacion:

e Desaparecen los “Gastos modulo A”

e Desaparece la tabla de “Especialidades Formativas”

e Aparecen nuevos campos “Salario del Director/a”, “Salario para el personal técnico”,
“Salario para personal de apoyo”

*Gastos médulo B 0,00

(€)
* Salario del 0,00 * Salario para el 0,00 *Salario para 0,00]
Director/a (€) personal técnico (€) personal de apoyo

€

En esta segunda seccidén también se solicitan algunos documentos en funcidn del tipo de
programa experiencial seleccionado en el desplegable.

PROGRAMAS EXPERIENCIALES

ATENCION: Si cambia de tipo de programa experiencial o de fecha prevista se borraran todos los gastos y salarios introducidos

*Tipos de programas | Seleccione un programa
experienciales

Para las 3 primeras opciones se solicitan:
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Decumentos De La Solicitud

* Titularidad juridica objeto de actuacién/disponibilidad para le ejecucién de obra

Elegir archivo | No se ha seleccionado ninguln archivo

* Documentacidn acreditativa de que la entidad que va a impartir la formacién se encuentra inscrita en el Registro Estatal de Entidades de
Formacién en el Trabajo o en el Registro General de Centros de Formacién Profesional

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo - “

* Documentacién acreditativa de que la entidad que va a impartir la especialidad formativa se encuentra acreditadafinscrita en dicha
especialidad

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo - “

Para la ultima opcidn del desplegable:

Documentos De La Solicitud

* Plan de acompafiamiento y orientacién para el empleo y autoempleo tras su finalizacién en los programas experienciales

Gent per (o | x|
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OBSERVACIONES

12 IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA

Las campos con asteriseas {] son obligateries.

IDENTIFECACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICTTA

- Begasime
Mque s
pevseniala
fre—"

° peneminackn
o
Carmeestons

* Facha micin
de
preventacion

- Copete de la
actuaciin cwya
subvencisn 18

ol

* €] mports
Totai de in
Subvencisn
Soliitada
S—

Seteocions Una LGRS

¥GH0 PUBLICO DE EMPLEG ESTATAL

* Petha 008

© Fachs ten de
pretestseisn

* N* cusnta bancaria

1*

subvencion.

* .
1 N.2 cuenta bancaria:

Campo obligatorio para continuar con la tramitacion de la

22 PROGRAMA EXPERIENCIAL

PROGRAMAS EXPERIENCIALES

ATENCION: Si cambia de tipo de programa experiencial o de fecha prevista se borraran todos los gastos y salarios introducidos

* Tipos de programas Seleccione un programa

experienciales

* Denominacién programa experiencial

* Fecha prevista de inicio del

1 * proyecto

* Fecha prevista de finalizacién
del proyecto

* Duracién (meses) -- Seleccione duracion --

* Namero total de alumnos
solicitados en subvencién

* Jornada laboral del alumnado

2 * trabajador en cémputo anual, de
acuerdo con el Convenio
Colectivo aplicable
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1* procedimiento:
Fecha prevista de inicio del proyecto, se elije duracién y automaticamente se rellena la
fecha prevista de finalizacién del proyecto.

2* Jornada laboral del alumnado trabajador en cémputo anual, de acuerdo con el
Convenio Colectivo aplicable:

Jornada de 8 horas, 7,5 horas ... (en el campo solo introducir el nimero de horas diarias).
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32 DETALLE ESPECIALIDAD FORMATIVA

Detalle De La Especialidad Formativa

ATENCION: Debe introducir la ‘Fecha prevista de inicio del proyecto'y la 'Fecha prevista de finalizacién del proyecto' antes de afiadir una especialidad.
Tenga precaucién al modificar esas fechas ya que podrfan dejar de ser vélidas.

* Especialidad
formativa

* Cédigo

* Ndmero de
alumnos

Especialidades Formativas

Especialidad Denominacién de la accién formativa

* Denominacién
de la accién
formativa

o

* Duracién
(meses)

*Orden de 1 *

prelacién

Cédigo Duracién (meses) Namero de alumnos Orden de prelacién Acciones

En este ejemplo;

1* Orden de prelacion:

El orden de prelacidon establece la prioridad entre las diferentes especialidades formativas.
Especialidad formativa A. Orden de prelacién 1
Especialidad formativa B. Orden de prelacién 2
Especialidad formativa C. Orden de prelacion 3

La especialidad formativa A seria prioritaria respectoalas By C.
La especialidad formativa B seria prioritaria respecto a la C.
La especialidad formativa C seria la menos prioritaria.

Este orden es editable, prestar especial atencién al orden de prelacion.
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PASO 3. Documentacion adjunta

@ e © 0 ©

Entidad Subwvencién Documentacion Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Aqui se le presenta una pagina de documentacion adjunta a la solicitud donde deberd anexar
una serie de documentos:

DOCUMENTACION ADJUNTA A LA SOLICITUD

Memoria del Proyecto

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archive “
Certificacién acreditativa de |la financiacién de aquella parte del proyecto que no se subvenciona por el SEPE
Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo n

Programa Formativo Propio (en su caso)

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo n

Para cada documento a adjuntar haga lo siguiente: elija el archivo que desea anadir al
expediente desde su equipo local pulsando el botén “Elegir archivo” y a continuacidn pulse

sobre el icono “adjuntar” a la derecha:
Adjuntar

IMPORTANTE: el nombre del documento a adjuntar solo debe contener letras, nimeros o
guiones bajos, cualquier otro cardcter no estd permitido (incluyendo los siguientes: letras
acentuadasii-+/*#S&., ;<>“‘"etc.)

ousn
1

Los botones de ayuda “i” muestran una breve explicacion del documento que va a adjuntar.

Puede descargar los modelos de documentos que debe anexar a la solicitud de la
subvencién desde la misma pdgina desde la que accedi6 a la Aplicacion.
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PASO 4. Declaracion responsable

Entidad Subvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

En esta pantalla se muestra el texto de la declaracion responsable de la solicitud, que el usuario
debe leer y confirmar antes de saltar al Gltimo paso del formulario.

DECLARACION RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

La persona solicitante, en plena posesion de su capacidad juridica y de obrar, en nombre propio/en representacién de la entidad
solicitante, declara bajo su responsabilidad:

- Que todos los datos que figuran en esta solicitud son ciertos y exactos, comprometiéndose a destinar el importe de la
subvencion 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 gue regulan esta subvencidn, asi como en el marco juridico en materia de subvenciones gue resulte de aplicacion y
en el articulo 13 y 13.3. bis, en su caso, de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, asi como en el Real Decreto
887/2006, de 21 de julio, por &l que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y
que no se encuentra incursa en ninguna prohibicion de las previstas en la citada normativa.

- Que no ha sido condenada mediante sentencia firme a la pena de pérdida de |a posibilidad de obtener subvenciones o ayudas
publicas o por delitos de prevaricacion, cohecho, malversacion de caudales publicos, trafico de influencias, fraudes y exacciones
llegales o delitos urbanisticos.

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

- Que se compromete a cumplir todas las obligaciones derivadas de la subvencion establecidas en la convocatoria anual que
regula estos proyectos.

- Que se compromete con los estandares mas exigentes en relacion con el cumplimiento de las normas juridicas, éticas y morales,
adoptando las medidas necesarias para prevenir y detectar el fraude, la corrupcion y los conflictos de interés, comunicando en su
caso a las autoridades que proceda los incumplimientos observados, y manifiesta que no incurre en doble financiacidon y que, en
su caso, no le consta riesgo de incompatibilidad con el régimen de ayudas de Estado.

- Que declara estar al corriente de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social y que autoriza al Servicio Publico de
Empleo Estatal a obtener directamente la certificacion acreditativa del cumplimiento de tales obligaciones.

- Que comunicara y certificara, en la forma y con la pericdicidad que sea indicada por el Servicio Pablico de Empleo Estatal la
evolucion periddica de los datos que permiten el cumplimiento de los hitos y objetivos correspondientes a la subvencion solicitada
¥y que se somete a los controles de los érganos de control y fiscalizacion tante nacionales como érganos de la Comision Europea,
en los supuestos de cofinanciacion respecto a los proyectos de programas experienciales dirigidos especificamente a menores de
30 afios.

- Que conservara la documentacion relativa a la subvencion solicitada, de acuerdo con lo previsto en los articulos 17 y 18 de la
Orden TES 1077/2023 y el articulo 132 del Reglamento Financiero de la UE [Reglamento n.? 1046/2018).

Los datos consignados en la solicitud tienen como exclusiva finalidad la determinacion por el Servicio Publico de Empleo Estatal
de su derecho a la subvencién solicitada. Serdn tratados para su conocimiento en los términos de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, pudiendo ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, oposicion y supresidn, que se ejerceran de acuerdo con lo establecido en los
articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679.

En este paso debe manifestar, bajo su responsabilidad, que cumple los requisitos exigidos
para acceder a la subvencion que solicita, que se muestran para su conocimiento.
Manifieste su conformidad marcando la casilla reservada al efecto al final del texto.
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L Confirma todos los datos declarados.

En este paso se realiza una validacion de todos los campos rellenados desde el comienzo del
formulario. No es posible avanzar al paso 5 si no se completan correctamente todos los pasos
anteriores, pasando las validaciones de los distintos campos del formulario.

En caso de que algin campo no se haya rellenado segun lo requerido se mostrara un mensaje
de error describiendo el problema:

ERROR: Debe introducir un teléfonc para la entidad valido en la pantalla Entidad solicitante.

ERROR: Debe introducir una cuenta bancaria valida en la pantalla Subvencidn solicitada.

ERROR: Debe adjuntar el documento acreditativo de la representacion en la pantalla Entidad solicitante
ERROR: Debe adjuntar el documento tarjeta de identificacian fiscal en la pantalla Entidad solicitante.
ERROR: Debe aceptar la declaracién responsable.

ERROR: Debe adjuntar todos los documentos necesarios en la pantalla Documentacion adjunta.

PASO 5. Resumen

—@ 0 0 O

Entidad Subvencion Documentacion Declaracion Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Esta uUltima pagina muestra, una vez completado correctamente el resto del borrador, el
resumen de la solicitud en curso, y el boton para completar el tramite de solicitud de la
subvencién, firmando y presentado la misma.

No se tendrd acceso a este ultimo paso resumen sin haber completado antes los pasos
anteriores.

Si el trdmite estd en estado de Borrador de la solicitud se mostraran los siguientes botones de

acciones:
Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

Descargue la solicitud en formato PDF antes de firmarla pulsando en el botén “Descargar
Solicitud”.
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A continuacion de estos botones de acciones, se muestra un resumen del borrador:

Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

Firmante: NIF/NIE:
NIF entidad Razén Localidad:
solicitante: Social:
Convocatoria:
Importe Cuenta
solicitado: bancaria:

Objeto de la
actuacion cuya
subvencion se

solicita:

COMPROMISO

La persona que firma la solicitud es responsable de los datos facilitados sobre la entidad beneficiaria de la subvencion, informandole que la ocultacién o falseamiento de los
mismos para la obtencién de un beneficio indebido puede consfituir una infraccién administrativa o penal.

En pantalla se presenta un resumen de la informacion aportada en la solicitud, que incluird los
datos mas significativos de la misma: datos de la persona que firma la solicitud (Nombre,
apellidos y NIF/NIE), datos de la entidad solicitante de la subvencion (NIF, Razén Social,
Localidad), convocatoria en la que se enmarca la subvencién que se solicita, importe total
solicitado, cuenta Bancaria y objeto de la subvencion.

Firma y presentaciéon de la solicitud B Firme y presente la solicitud de subvencién pulsando el
boton “Firmar y Presentar Solicitud”. A continuacién, se muestra una ventana para que el
usuario confirme e inicie la firma. La ventana serd diferente dependiendo si realiza la firma
mediante cl@ve permanente o certificado electrdnico.

Para clave permanente vera las siguientes ventanas:

r A

Firma Cl@ve
Inicio
cl@ve

pulse "Iniciar Firma” para comenzar con el
proceso, por favar.
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Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE  08684115M
Para solicitar este trdmite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de CONTRASERA | |

firma centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo

5 Ej123456
presentas presencialmente o utilizando certificado digital. €oDIGO RECIBIDO | &

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el codigo que te hemos
enviado a tu mévil.

Utilizando certificado electrdnico, una vez pulsado el botéon de “iniciar firma” aparecera una
ventana emergente (pop-up) para que seleccione el certificado con el que se llevara a cabo la
firma.

Firma con certificado de
su documento.

Firma con Aplicacion AutoFirma.

Para poder continuar con el proceso de firma es
necesario que la aplicacion "AutoFirma" esté instalada
en su equipo (disponible en este enlace).

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

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

outcfirm@

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

(. 7
" -
Firma con certificado de Cetecione o certfiend P
Su dOC umento.
h R aanten L e e DL I S o e
autofirm@ o | ey s
El proceso de firma ha finalizado ":i Nombre Apeiiidol Apeliidoa .
correctamente, por favor, espere a que se cierre lz | Vado desde: 10/30/2019 hasta O8/10/202& ! i
ventana.
& < Q.G‘ Cancel |
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Cuando su solicitud electrénica de subvencién haya sido firmada y registrada correctamente,
visualizara un mensaje de confirmacion de la accidn realizada:

Informacion de tramite presentado

Los botones Descargar Resguardo Registro, Descargar Solicitud Firmada, Descargar Justificante
y Descargar Documentacion Subvencion le permiten obtener los documentos relacionados con
la nueva solicitud de Subvencidn firmada en formato PDF:

- el resguardo del registro electrénico,
- la solicitud presentada incluyendo su firma digital,

- eljustificante emitido por el registro electrdnico con laidentificacién del asiento practicado,
numero de entrada de registro, fecha y hora de presentacién, e identificacion del
interesado y de la solicitud presentada,

- un documento ZIP con toda la documentacion.

Descargar Resguardo Registro Descargar Saolicitud Firmada Descargar Justificante Descargar Documentacion Subvencion

Finalmente se presenta un resumen del registro telematico y el nuevo expediente generado:

- Informacion de Registro: fecha y hora de registro, nimero de registro, firmante, NIF/NIE
y gestidn realizada.

- Informacidn de la Subvencién, con la identificacion del nimero de expediente que le ha
sido asignado, asi como la denominacién de la convocatoria que regula la subvencion
solicitada y la cuantia de la subvencién, junto a los datos identificativos de la entidad que
solicita la subvencidn (NIF, razén social y localidad) y de la persona que ha firmado la
respectiva solicitud (nombre, NIF).

Pulse el botdn “Volver” para ir de nuevo a la pantalla de partida “Mis subvenciones”.
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Cambio de representante

Acceda al formulario para al cambio de representante desde el enlace

“Presentacion documentacion acreditativa de Representacion” dentro de la pagina de Empleo
de la SEDE electrdnica.

Presentacion documentacién acreditativa de Representacion

» Presentacion documentacién acreditativa de Representacién R®

En el formulario “Solicitar nuevo Representante” rellene el Numero de Expediente para el que
desea solicitar el cambio de representante. Pulse sobre el botén “Buscar”:

DreCRITRIG y Servicess | INfORTacn | DeQEtosectrtneen | Lasitacks Q

Len Eafrg com aiterricon (7] son obligatorion

—  INFORMACION DEL NUEVD REPRESENTANTE

MENE
* Mok * Prirmar Sagireda
Apaiida Apalida

Expadients

Si el numero de expediente ingresado no es correcto, se muestra el siguiente mensaje en
pantalla:

Solicitar nuevo Representante

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios.

ERROR: El expediente al que se refiere el cambio de representacion que se solicita no consta en el sistema.

Una vez ingresado el numero de expediente y presionado el botdén “Buscar”, se solicitaran mas
datos para completar la solicitud de cambio de representante.
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Debera completar todos los campos marcados como obligatorios y pulsar el boton “Solicitar
Cambio de Representante”

Sodezitad Mo FepeesenLante

Lot et o Biterinces 1] son oblgatorin

I F LA Wi DL L) e Pl NTANTE

T MEAIE

Morbe * Erirrent Segurda
Apsiidc Apmica
— ==
Eaplanste
Carg
= Emad . * Tt
- sarnipiriy g i g BT ENan Nangm Mg
SRR O L Tl ! n
e

Se le mostrara el siguiente mensaje de confirmacion de la solicitud.

Confirmacidn Solicitar Cambio Representante

La solicitud de cambio de representante ha sido presentada
correctamente.

Una vez hecho el tramite, podra descargar el documento PDF de Solicitud de Nuevo
Representante:

www.sepe.es

34 SERVICIOPUBLICODE ~ MINISTERIO DE TRABAJO Y
Trabajamos para ti

EMPLEO ESTATAL ECONOMIA SOCIAL



Nue Deprecantante A
Vuevo Reg A ad

INFORMACION DEL NUEVO REPRESENTANTE SOLICITADO

Descargar Solatud Nuevo Regresentante

NIF/NIE
Nombre y Apelidos

NOmero de
Expodiente

Cargo

Ema Tei¢tono

Documento

creditative de la
representiasin

i S
e ==

W03 = | e | SEPE

Con fecha "amanas & »m s,

NIF: - —

Nombre y Apellidos: - am o e =

Ca{go v ——

Email -y - Teléfono:

Solicita ante el Servicio Publico de Empleo Estatal que sea mod-ﬁcada la fepresenlac:m de la entidad solicitante /
beneficiaria de subvencion a través del expediente n® _ W, acreditando dicha
representacidn mediante el documento adjunto.

Documento acreditativo de |a Representacion: § s sas

Una vez finalizada la solicitud de Cambio de Representante, el usuario deberd aguardar a que
un gestor lo autorice. A partir de ese momento podra acceder a la bandeja de las solicitudes y
tener acceso al expediente.

Notificaciones

Como entidad podremos recibir notificaciones por diferentes motivos (requerimiento de
subsanacion, estimacion de la solicitud, desestimacion, desistimiento, etc.)

A dicha notificacidn se podra tener acceso por dos vias:
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1. Procedimiento desde el correo electrénico

La notificacion llegara al correo electrénico del representante legal: (explicado en el PASO 1.
Entidad solicitante y Observaciones). Ejemplo:

aviso.notificaciones@sepe.es (© & Responder & Responderatodos > Reenviar (3

Para: @

Le comunicamos que ha recibido unaInueva notificacién del Servicio Pablico de Empleo Estatal en su Sede e[ectrénicalen relacién al procedimiento
‘Solicitud de subvenciones 233 Proxectos lntegrales de Emgleo‘.
Puede consultar su contenido conectandose a https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?
MmgmmgM@mMgmM&m&@Mﬂ
%7Ceb45f9a6 8 8 4 0 yJEbXBOeU1hcGkiOnRydWUs
wMCIsIIAlO .JXaW4zM|Is|kFO)olTWprCIsIIdUIJony%BD;VﬁD%7CQ%7C%7C%7g&sdata rTntqHIKJOkv3SCZQ%2Bnbv30pnSgO6
dyW34kKQRAZ818%3D ved=0.

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

Un saludo.
4~ Responder > Reenviar

Para acceder a ella, podra hacerlo si es el representante legal haciendo clic sobre el enlace, que
le reenviard al buscador de: “Consulta y aceptacion de notificaciones electrénicas”.

0 B ;
I e e e T —

Consulta y aceptacién de notificaciones electrénicas

URAr 24 OUHEATI0Nes y PUBTE 28T NOTYICad por comparecencia. For defecta ze m

En los resultados de busqueda tendra:

Resultados de la busqueda de notificaciones

5e ha encontrado 1 notificacion

Fecha

Fecha
NIFNIE/CIF Asunto ici Estado Estado Operaciones

Procedimiento ey Disposicién

Solicitud de subvenciones para
Proyectos Integrales de Empleo

ACEPTAR/RECHAZAR

Accederemos mediante el apartado operaciones: ACEPTAR/RECHAZAR

Aceptacion de la notificacién

La aceptacion supone la recepcion de la notificacion con asunto Reguerimiento de subsanacion - Motificacion Prusba 001 emitida a la fecha de

VOLVER ACEFTAR RECHAZAR.
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Sl aceptamos pasaremos al “detalle de la notificacion”

. i s . Nombre del
i e Siervenidas,
E?‘: ifheon  GEPE representante & Desconectr

I e e A

Detalle de la notificacién

Informacién General

Fecha de disposicion: XX/200/20000

Tipo de envio:NOTIFICACION

Organismo emisor: Se io PUblico de Emplec
imiento: Solicitud de subvenciones para
tado: ACEPTADA

stacho: 20030020000

Acuse de Recibo

Asunto: Requerimiento de subsanacion - Netificacion Prueba 001
Detalle: Descripcidn de la notificacién

Documento de notificacion

tatal
oyectos Integrales de Empleo

Destinatario

MIF de lo

Correos electronicos autorizados:

VOLVER

En el Detalle:

Podremos ver Motivos de la notificacién y descargarnos el “documento de la notificacion”.
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2. Procedimiento desde SEDE

En el menu LISTADO DE TRAMITES, visualizaremos dos cambios

LISTADO DE TRAMITES

Mostrandao registros por pagina Buscar:
Convocatoria Expediente Estado NIF-Raz6n social solicitante prc:cc:gacién Acciones
Convocatoria A xx—-1 En Gestian ooooon-1 o @ [id
LISTADO DE TRAMITES
\r‘-:-straﬁdo registros por pagina E-l_,scar:l:l
Convocatoria Expediente Estado NIF-Razdén social solicitante Fecha Acciones

presentacisn

Convocatoria A xx-1 I Requerida Subsanacion I XXXKXKK-1 04/ /000K ”]]
1* 2%

1* cambio de Estado: De “en Gestién” a “Requerida Subsanacién”.

2% Cambio en Acciones: De © “Detalle” a “ “Presentar subsanacién.”

Cuando accedemos mediante “Presentar subsanacién”. ©

Subsanacion de Solicitud - PROGRAMAS EXPERIENCIALES
_—

@ @ ® ® @®
Entidad D D Resumen
e, i i et
1*
R S SR ]
IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE SOLICITA LA SUBVENCION
i e
K':ﬁ::y:’:: 01 Documento acreditativo de la representacion pdf n
* . , .pe .
1* Nos trasladara al menu para Acceder a las Notificaciones.
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Requerimienio de subsanacion

Requerimiento de subsanacion 300,300,/ 30000 ® &

O 2 * Ofras nofificaciones K/ 30K 000K @ L

o Requerimiento de subsanacion 00/ 000000 [

Anterior 1 Siguiente

Aceptar

* . ., ” e S
1 Notificacion no aceptada. © ”Detalle notificaciéon”.

2* Histérico de notificaciones

Accedemos al siguiente menu:

Debe aceptar o rechazar la notificacion antes de poder leer la
misma o descargar el fichero. Puede hacerlo desde los siguientes
SLlices

Direccién Electrénica Habilitada Unica 1 *

Sede elecirdnica del SEPE

Estado De La Notificacion

Puesta a disposicién:  X00/X0(/X000(
Aceptada:

Rechazada:

* . e, .
1*\ediante estos enlaces podremos aceptar la notificacion y tener acceso a su contenido.

Comunicaciones

Desde la pantalla de Comunicaciones, se permitird presentar una serie de comunicaciones al
SEPE.

IMPORTANTE: Para poder presentar una comunicacion, la solicitud debe encontrarse en estado
"Estimada"
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Para acceder a la ventana de Comunicaciones, se deberd estar autenticado en la Sede
electrénica y en el listado de solicitudes se pulsara en el icono del ojo ("Detalle del expediente")
tal como se muestra en la siguiente imagen para acceder al detalle del expediente.

Mostrando registros por pagina Euscar:|:|

Convocatoria Expediente Estado NIF-Razén social solicitante Fecha - w
presentacion
Convocatoria 2025 2025-PE.5002 Estimada Q123456780 Entidad 1 23/05/2025 ®Q
0-000000x
Convocatoria 2025 2025-PE.S002 Estimada Q123456788 Entidad 2 22/05/2025 ®Q
0-000000x
Anterior | 1 | Siguiente

En la nueva ventana que se abre, que contiene los detalles del expediente, se pulsara el botdon
Comunicaciones, que dirige a la pantalla Comunicaciones.

Detalle de Solicitud - PROGRAMAS EXPERIENCIALES

&—60—0 00

Entidad Subwvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Los campos con asteriscos (*)

Comunicaciones

#n obligatorios.

Descargar Documentacion Subvencion

Descargar Solicitud Presentada Descargar Resguardo Registro Descargar Justificante

La pantalla de Comunicaciones tiene dos secciones, la primera, llamada “Informacion de la
Comunicacion”, permite enviar una nueva comunicacion y la segunda, llamada “Comunicaciones
Enviadas” permite visualizar las comunicaciones ya realizadas.

Comunicaciones

Enviar Y Registrar

INFORMACION DE LA COMUNICACION

Tipo de comunicacién: Tipo de comunicacion
Adjuntar documento comunicacion: Elegir archivo | No se ha seleccienade ningun archivo

COMUNICACIONES ENVIADAS
SUBCONTRATACION - 06/11/2025 13:05:51 ¥
SUBCONTRATACION - 05/11/2025 1058:46 %
SOLICITUD DE BECA (PEEF MENORES DE 30 ANOS) - 05/11/2025 10:57:13 ¢

ASISTENCIAS MENSUALES - 05/11/2025 10:56:24.%
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Enviar una comunicacion

Para enviar una comunicacién hay que seleccionar el tipo de comunicaciéon de la lista
desplegable y elegir un documento para adjuntar.

Las opciones disponibles de comunicacién son:
e Solicitud Peticidn de transferencia
e Otras comunicaciones
e Certificado de inicio
e Ficha de datos basicos
e Ficha de personal
e Ficha de personas alumnas
e Asistencias mensuales
e Solicitud de beca (PEEF menores de 30 afios)

e Subcontratacion

IMPORTANTE: El nombre del documento no debe contener acentos ni caracteres especiales,
comoé? () # ..

*Solo se pueden adjuntar documentos PDF y ZIP (si se necesita adjuntar otro formato de archivo
habrd que comprimirlo en formato ZIP primero).

Si el documento se adjuntd correctamente aparecera dos iconos a su lado que permiten eliminar
el documento adjuntado y descargar el documento adjuntado.

archivoPrueba.pdf n

Adjuntar documento comunicacion:

Si se produjo algun error al adjuntar el documento aparecera un mensaje de error indicando la
circunstancia.
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Comunicaciones

Enviar Y Registrar

ERROR: El nombre del documente no debe contener acentos ni caracteres especiales (Porgemplo, ¢ 7 () [1 {17 .)

INFORMACION DE LA COMUNICACION

Tipa de comunicacién: SOLICITUD PETICION DE TRANSFERENCIA
Adjuntar documento comunicacion: Elegir archive | No se ha seleccionado ningdn archiva

Una vez completados estos dos campos se debera pulsar el botdn “Enviar y Registrar”, situado
en la parte superior derecha y se redirigira a la pantalla anterior donde indicard si la
comunicacion se envid con éxito.

Detalle de Solicitud - PROGRAMAS EXPERIENCIALES

©—@ O 0 0

Entidad Subwvencion Documentacién Declaracion Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Los campos con asteriscos (*) son obligatorios.

Descargar Documentacién Subvendcién Descargar Solicitud Presentada Descargar Resguardo Registro Descargar Justificante

Comunicacién enviada con éxito. l'._

Consultar Histérico de Comunicaciones

En la seccidn de “Comunicaciones Enviadas” estd la lista de todas las comunicaciones
realizadas y pulsando sobre una de ellas esta se desplegara, permitiendo descargar tanto el
documento que se adjunté como el resguardo de la presentacion en el registro electrénico de
esta comunicacion.
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Comunicaciones

Enviar Y

INFORMACION DE LA COMUNICACION
Tipo de comunicacién:

Tipo de comunicacion

Adjuntar documento comunicacion: Elegir archive | No se ha seleccionado ningun archivo

COMUNICACIONES ENVIADAS

SOLICITUD PETICION DE TRANSFERENCIA - O7/11/2025 10:26:19 &

Tipo de comunicacién: SOLICITUD PETICION DE TRANSFERENCIA

Documento de la comunicacion:  archivoPrueba.pdf

Recibo de la comunicacion: REGECO_Comunicacion.pdf

SUBCONTRATACION - 06/11/2025 I3:05:51 ¢

SUBCONTRATACION - 05/11/2025 10:58:46 ¥
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Anexo

Explicacion de los iconos de la aplicacion

ICONO NOMBRE DESCRIPCION
Despliega en una ventana emergente mostrando la informacién de ayuda
Ayuda . .
disponible
Edicion Permite el acceso a la ventana de edicién del borrador

Renuncia voluntaria

Permite renunciar de manera voluntaria una solicitud de subvencion

Detalle

Acceso a la pantalla (no editable) de detalle de la solicitud.

Desistimiento

Realiza el cambio de estado “desistida” previa confirmacion

Presentar subsanacion

Permite el acceso a la ventana para la subsanacién de la solicitud de
subvencién

Adjuntar

Adjunta un documento a la solicitud de subvencién

Buscar NIF

Busca el NIF de una empresa para la cual se solicita

Eliminar documento adjunto

Elimina documento adjunto de la solicitud de subvencion

@EBaE-= o s m

Descargar documento adjunto

Descarga el documento adjunto de la solicitud de subvencién
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Explicacion de los botones de la aplicacion

BOTON DESCRIPCION

Buscar Realiza una busqueda segun los filtros afiadidos.

Ijmpiar Restaura los filtros de busqueda.

Nueva Solicitud Lleva al formulario de nueva solicitud.

Realiza la descarga en EXCEL de la busqueda de tramites realizada por el
usuario.

Exportar

Sirve para pasar a la siguiente pantalla (formulario) en los asistentes de
creacion /edicion de tramites.

Volver Sirve para retroceder pantalla

Sirve para pasar a la anterior pantalla (formulario) en los asistentes de
creacién/edicidn de tramites

Guardar Bormrador Guarda el borrador de edicidén/creacién de un tramite.

Elimina el borrador actual. Aparecerd en cualquiera de los pasos de la
Eliminar Borrador solicitud siempre y cuando se haya guardado previamente un borrador
para la solicitud.

Cancelar Sirve para cancelar un proceso en curso.

Acep-tar Sirve para seguir con proceso en curso.

Salir Sale de la aplicacién.

200 {fon=0]nn

[ Seleccionar archivo ] Muestra la ventana auxiliar para seleccionar un archivo del sistema.

Descargar Solicitud Realiza la descarga en formato PDF del informe de la solicitud en curso.

Firmar ¥ Presentar Solicitud Realiza la firma y presentacién de la solicitud en curso.

Enviar ¥ Registrar Envia y registra en Regeco una comunicacion.
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