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Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia

El Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia Espafia Puede, articula la ejecucion
de los recursos financieros del Instrumento Europeo de Recuperacion («Next Generation
EU»), cuyo elemento central es el Mecanismo de Recuperacion y Resiliencia, establecido
por el Reglamento (UE) 2021/241 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 12 de
febrero de 2021.

Este Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, aprobado por Acuerdo del
Consejo de Ministros de 27 de abril de 2021, de conformidad con lo establecido por la
Decision de Ejecucion del Consejo relativa la aprobacién de la evaluacién del plan de
recuperacion y resiliencia de Espafia (Council Implementing Decision — CID), de 13 de
julio de 2021, se estructura en diez politicas palanca que, a su vez, se desagregan en
treinta componentes.

El Ministerio de Trabajo y Economia Social y el Servicio Publico de Empleo Estatal
participan de forma relevante en el Componente 23 «Nuevas politicas publicas para un
mercado de trabajo dinamico, resiliente e inclusivo», encuadrado en el area politica VIII
«Nueva economia de los cuidados y politicas de empleo».

PLAN DE RECUPERACION, TRANSFORMACION ¥ RESILIENCIAT‘

) COMPONENTE 23
NUEVAS POLITICAS PUBLICAS PARA UN MERCADO DE
TRABAJO DINAMICO, RESILIENTE E INCLUSIVO

Compromete 11 reformas
Contiene 7 inversiones: 2.363 millones de euros

Contribuira a los objetivos de transicion ecolégica y la transformacion digital

Estas son las inversiones del Componente 23:
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Inversiones del Componente 23
C23.1T - Empleo Joven

C23.12 - Empleo Mujer y transversalidad de género en las politicas publicas de apoyo
a la activacion para el empleo

C23.13 - Adquisicion de nuevas competencias para la transformacion digital,
verde y productiva

C23.14 — Nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad

C23.15 - Gobernanza e impulso a las politicas de apoyo a la activacién para el
empleo

C23.16 - Plan integral de impulso a la Economia Social para la generacién de un
tejido econdmico inclusivo y sostenible

C23.17 - Fomento del crecimiento inclusivo mediante la vinculacion de las politicas
de inclusion social al Ingreso Minimo Vital

En su ambito de competencia, el Servicio Publico de Empleo Estatal va a llevar a cabo
estos proyectos (que materializan algunas de las inversiones citadas), a través de la
concesion de subvenciones publicas, que se destinaran a su financiacion:

Proyectos del Componente 23 que el Servicio Publico de Empleo Estatal ejecuta
a través de subvenciones publicas
C23.1T - Empleo Joven
«Programa TandEM en entidades del sector publico estatal»
«Programa de primera experiencia profesional en las administraciones publicas»
«Programa investigo»

C23.12 - Empleo Mujer y transversalidad de género en las politicas publicas de apoyo a la
activacién para el empleo

«Programa de Apoyo a mujeres en los ambitos rural y urbano»
C23.14 — Nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad

«Nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad. Colectivos
vulnerables.»

«Nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad. Emprendimiento y
microempresas»

1 Adicionalmente, en el marco de la inversién 5, Gobernanza e impulso a las politicas de apoyo a la activacion para el empleo (C23.15), la propuesta de creacién de
los «Centros de Orientacién, Emprendimiento e Innovaciéon para el Empleo» por parte del servicio publico de empleo competente o de su correspondiente
administracién publica, que ostentard la titularidad del mismo, también se enmarca en el Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia y se tramita por medios
electronicos a través de la sede electrénica del Servicio Publico de Empleo Estatal.
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Para su tramitacién, el Servicio Publico de Empleo Estatal pone a disposicion en esta
direccion de su sede electronica:

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

un punto de acceso para que las entidades interesadas presenten, de forma electronica,
la solicitud de subvencion para ejecutar el programa o proyecto de entre los citados, que
consideren, junto con los documentos justificativos que correspondan, la subsanen en el
caso de que asi les sea requerido, consulten en linea su estado de tramitacion y puedan
descargar los documentos asociados a ella, y, si lo estiman, la desistan o renuncien a
aquella subvencién que les sean concedida, de acuerdo a lo establecido en el articulo 63
del Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

En esta guia abreviada puede consultar el funcionamiento y la utilizaciéon de la

aplicacion que le permitird la cumplimentacién, firma y presentacion electronica para
la justificacién de las subvenciones estimadas, su subsanacién y la consulta de su estado.
de tramitacion.
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https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo.html

¢Como se accede a la Justificacion de la Subvencion?

Para iniciar el tramite de justificacion de la subvencién [proyectos del Componente 23
del Plan de recuperacion, Transformacion y Resiliencial]se debe acceder a la sede
electronica del Servicio Publico de Empleo Estatal
(https://sede.sepe.gob.es/portalSede/)y seleccionar el apartado Empresas:

Personas e Empresas

BEBEBB
"TEE EEE BB

B | mmm poo

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

= s o o€
. Procedimientos y servicios m Registro electrénico “.

' Personas Empleo

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=l

M=

Formacion dual

=

=

Otros tramites y
procedimientos

www.sepe.es
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Antes de poder iniciar el tramite se debera identificar a través de la plataforma Cl@ve,
usando un certificado digital de persona fisica, un certificado de representante, un DNI
electrénico o un usuario y contrasena 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

La accién que solicitas requiere identificacién en
cl@ve el sistema

> Cl@ve Permanente

» Certificado digital o DNI electrénico Para mas informacién sobre los tipos de acceso:

; Usuario y contrasefia proporcionado por la plataforma cl@ve

:J Certificado digital

: DNIele

Acceso por ve (Identidad Electronica para las Administraciones Publicas)

@ rPreguntas frecuentes

£ = 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

D

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
7 /, ~
( Acceder > \ ( Acceder > )
i \ Y,

Para usarlo es necesario

X
Seleccionar un certificado para la autenticacion
g
El sitio se-pasarela-ident.clave.gob.es:443 necesita sus credenciales: 1
@ - - — — —
@ - - . - B
Informacion del certificado Cancelar
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https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html

Tenga presente que, para presentar una justificacion de subvencion, 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.

Proteccion
desempleo -
Certific@2

Formacion para e
emplec

0'=10
=M

Formacion dual

=

Reconocimiento de
la Experiencia

&=

Empleo
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Pagina principal: Mis justificaciones - INVESTIGO

Una vez verificada su identidad, ya puede acceder a la aplicacién para la justificacién de
subvenciones. Se le mostrara la siguiente pantalla Mis justificaciones - INVESTIGO:

LISTADO DE TRAMITES

Nostrando:egxstros por pagina Buscaril:]
C6digo  convocatoria Namero Estado NIF NIF - Entidad Fecha Codigode | Acciones
SIA Expediente Expediente representante Beneficiaria presentacion ok
electrénico

)

G

()

)

Anterior 1 Siguiente

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

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

- Codigo SIA: Codigo SIA del tramite para el que se solicita la subvencion, en este
caso el codigo sera el correspondiente al tramite de justificacién de la subvencion.

- Convocatoria: Denominacion de la convocatoria dentro de la cual se presento la
solicitud de subvencion.

- Numero Expediente: Cédigo de expediente asociado a la subvencidn que se
justificara.

- Estado Expediente: Estado en el que se encuentra la justificacion de la subvencion.
Puede ser uno de los siguientes: Estimada, Presentada Justificacion, En Gestion,
Pendiente de Subsanacion, Presentada Subsanacion.

- NIF representante: NIF de la persona fisica o juridica que representa a la entidad y
que realizara el tramite.

- NIF-Entidad beneficiaria: NIF y Razon social de la entidad para la que se solicita la
subvencion.

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

www.sepe.es
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- Cddigo de registro electronico: Codigo del registro electrénico asociado a la
solicitud de la subvencion en el momento de presentar la solicitud de la subvencion
en REGECO.

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

A la izquierda del listado 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 filtraran de manera dindmica los tramites que coincidan con el texto introducido:

LISTADO DE TRAMITES

Mostrando leg\stros por pagina Buscari2022-C23
C8dige cumvocatoria Namero Estado NIF NIF - Entidad Fecha XD |
SIA Expediente Expediente representante Beneficiaria presentacion plhatls
electrénico
245122 101.P0  En Gestién la jus 27/09/2023 @
0 3.50020-000010 tificacion
0
245122 2022-C23.101.P0  Regquerida Subsa 26/09/2023 G
0 3.50020-000009  nacién de la justif
9 icacion
245122 2022-C23101.P0  Requerida Subsa 22/09/2023 G
0 3.50020-000009  nacién de la justif
3 icacién
245122 2022-C23.101.P0  En Gestién lajus 21/09/2023 ®
0 3.50020-000008 tificacion
7
245122 2022-C23.101.PO Estimada G
0 3.50020-000009
6
Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

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

www.sepe.es 5
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Acciones:

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

- Crear justificacion: Para expedientes en estado estimado. Esta accion lleva al
formulario para iniciar el tramite de justificacion.

Crear
justificacion

- Verdetalle: para expedientes con lajustificacién firmaday presentada. Esta accién
permite ver toda la informacion de la justificacion presentada.
e
@
- Presentar subsanacion: para expedientes en estado presentar subsanacién: Esta

accion lleva el formulario para iniciar el tramite de subsanacion, cuando asi se le
requiera.

Presentar
Subsanacion

En el listado, se podra ordenar por cada una de las columnas, modificar el numero de
registros que se muestran por pagina.

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

www.sepe.es )
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Cumplimentacion del formulario de Justificacion de la
subvencion

El formulario electrénico de justificacién se divide en cuatro pasos. Cada uno de estos
pasos se presenta en su propia pantalla, para facilitar la cumplimentacion de la
justificacion.

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

Entidad Datos y Declaracion Resumen
Beneficiaria Documentacion Responsable

Podra navegar directamente al paso de su eleccién 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 sitlan en su parte inferior:

Borrador:

Siempre tiene la opcion 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 informacion del mismo.

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

www.sepe.es
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Guardar Borrador

Tras pulsar el boton se mostrara el siguiente mensaje:

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 podra eliminar la informacion almacenada como borrador
en cualquier momento pulsando el botdn “Eliminar Borrador” en la parte superior de la
pagina. El botdén no sera visible siempre si todavia no ha comenzado a grabar
informacién en el sistema.

Eliminar Borrador Guardar Borrador

Unicamente podrd conservar un borrador por cada justificacién y expediente.

www.sepe.es
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Salir del formulario = tiene estas 4 opciones para abandonar el formulario:

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

Volver

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

e desconéctese de la sesion actual:

~  Castellano

& Desconectar

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

e elimine el borrador actual, inmediatamente volvera 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 informacion que haya cumplimentado en el
formulario electronico debe utilizar el boton 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 justificacion desde el mismo punto donde lo dejo.

www.sepe.es
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DESCRIPCION DE LOS PASOS PARA LA CUMPLIMENTACION DEL
BORRADOR

PASO 1. Entidad beneficiaria

CO—0 0 0

Entidad Datosy Declaracién Resumen
Beneficiaria Documentacion Responsable

En esta pantalla se muestran los datos generales de la subvencién estimada que se
procede a justificar, divididos en dos secciones: IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE
REPRESENTA A LA ENTIDAD BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION e IDENTIFICACION DE LA
ENTIDAD BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION. Todos los datos salvo 2 (correo electrénico y
teléfono del representante), se obtienen directamente de la propia solicitud de
subvencion y no pueden ser editados (campos con sombreado gris).

= |[DENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION
NIF/NIE
Nombre Primer Segundo
Apellido Apellido
Cargo
* Email *Teléfono
www.sepe.es )
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La segunda seccion IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION
presenta todos los datos deshabilitados, ya que son obtenidos del propio expediente de
solicitud de subvencion:

= |IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION

NIF

Razén Social

Domicilio
Provincia BARCELONA Localidad Barcelona cP
Teléfono Email

DOMICILIO FISCAL DE LA PERSONA FiSICA © JURIDICA BENEFICIARIA DE LA SUBVENCION

Domicilio
Provincia BARCELONA Localidad Badalona cpP
www.sepe.es )
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PASO 2. Datos y Documentacion

@ 60 0

Entidad Datosy Declaracion Resumen
Beneficiaria Documentacién Responsable

Aqui se muestran las secciones de datos especificos de la justificacion IDENTIFICACION
DE LA JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION y DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA.

Al avanzar a este paso 2 por primera vez en el borrador, se le presenta un desplegable
donde debe elegir la Fase Intermedia o la Fase Final de la justificacion.

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

IDENTIFICACION DE LA JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION

* Fase de justificacion actual a Seleccione n ATENCION una vez se cambia la fase los documentosya cargados desaparecerdn
Jjustificar

Seleccione

Fase Intermedia

Fase Fina

Fase Intermedia:

Si al menos uno de los contratos asociados a la subvencion es de 24 meses debera
presentar primero la justificacion en su fase intermedia > elija en el desplegable Fase
Intermedia para acceder a la parte del formulario relativa a esta fase de la justificacion.
Aqui se le presenta una seccién de documentacion justificativa donde debera adjuntar
una serie de documentos:

=== DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

* Memoria de actuacién justificativa

Elegir archivo |No se ha seleccionado ningun archivo n u
* Memoria econdmica justificativa

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo n u
* Excel de Verificacion

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo u
Otros documentos

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo n u

Otros Documentos 1

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo n u
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Los botones de ayuda "i” a la derecha de cada uno de los documentos muestra una breve
explicacion de cada uno de los documentos que debe adjuntar.

Los documentos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

Puede descargar los modelos de documentos que debe anexar a la justificacion de la

subvencidn, en los formatos PDF autorrellenable y Excel, desde:

https.//sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo.html

(Sede electronica del Servicio Publico de Empleo Estatal, apartado Documentacion del
sistema de gestion. Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia)
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https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo.html

Fase Final:

La parte correspondiente a la fase final del formulario de justificacion es siempre de
obligado cumplimiento, independientemente de que haya presentado antes la
justificacidén en su fase intermedia - elija en el desplegable Fase Final para acceder a la
parte del formulario relativa a esta fase de la justificacion. Aqui se le presentaran dos
secciones.

En la primera de ellas, IDENTIFICACION DE LA JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION, debera
aportar la informacion concreta de la justificacion:

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

m= |DENTIFICACION DE LA JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION

* Fase de justificacién actual a Ease Final n ATENCION una vez se cambia la fase los documentos ya cargados desapareceran
Justificar ¢
*Tipo de entidad Sector publico estatal

*Fecha de inicio Ter contrato

=
*Anexar documento de comunicacién de inicio comunicacion inicio contrato expediente nn n E
*Fecha de finalizacién del =
dltimo contrato
*Anexar documento de comunicacién de finalizacién comunicacion fin contrato expediente nnn li n

Elija el tipo de entidad del primer desplegable, adjunto los documentos de
comunicacion de inicio y finalizacion y rellene las fechas de inicio del primer contrato y
fin del dltimo contrato.
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A continuacion, aparece la subseccién dedicada a anadir la informacion de las personas
contratadas por la entidad y cuyos contratos entran dentro de la subvencion.

Pulse el boton Anadir Persona Contratada, y se le abrira un nuevo formulario interno
donde podra rellenar la informacién relativa a una contratacion relacionada con la
subvencion:

Rellene NIF/NIE de la persona contratada, fecha de nacimiento (debe ser mayor de 16
anos al inicio de le fecha de contrato), provincia de contrato, titulacion, situacion laboral
al inicio del programa (es un desplegable de seleccidon Unica con el valor “En
desempleo”), los meses concedidos de contrato en la subvencion, los meses ejecutados
realmente por la entidad, el localizador del contrato (con la forma: E-pp-aaaa-nnnnnnn),
las fechas de inicio y fin del contrato, el grupo de cotizacion (grupo de cotizaciéon 1-4 o
grupo de cotizacion 5-9), el importe salarial ejecutado (coste salarial real en el que ha
incurrido la entidad), indemnizacion por residencia (si la hay), ayuda al desplazamiento'y
si hay otra persona asociada a esta unidad de subvencion.

El campo Finaliza contratacion integra se autorellena segun los valores de los meses
concedidos y meses ejecutados.

www.sepe.es
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— Detalle Por Persona Contratada

* NIF/NIE *Nombre y
apellidos

* Fecha de = * Provincia del contrato Seleccione
nacimiento
* Titulacién Seleccione
' Seleccione *Meses * Meses
Situacion concedidos ejecutados
laboral al
inicio del
programa
* Localizador *Fecha = * Fecha =
contrato inicio del fin del

contrato contrato
* Finaliza contratacion Si No
integra
* Grupo de cotizacién Seleccione * Importe salarial ejecutado
Indemnizacién por Lugar puesto de trabajo Seleccione
residencia
* Ayuda al desplazamiento si O No O
* ¢Hay alguna otra persona si O No O
asociada a esta unidad de
subvencion? (No
computable a objetivo CID)

Pulse “Guardar” cuando haya terminado y vuelva a repetir la operacion por cada
contrato de persona asociado a esta subvencion.

En el momento de registrar un nuevo contrato se actualizara al instante la lista y
campos de la seccidn Detalle por persona contratada.
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r— Detalle Por Persona Contratada

Nombre y Localizador Fecha iniciodel  Fecha fin del Grupo de Importe salarial Importe .
NIF/NIE apellidos contrato contrato contrato cotizacién ejecutado total Acciones
* Namero total de personas o] * Numero total de contratos 0
* Total importe salarial 0,00 * Sumatorio importe total 0,00
ejecutado
* Numero de contratos linea verde 0 * Numero de contratos linea digital [o]
* Namero de participantes linea verde 0 * Namero de participantes linea digital [o]
* Importe salarial linea verde 0,00 * Importe salarial linea digital 0,00
* Importe total linea verde 0,00 * Importe total linea digital 0,00
* Nimero de participantes con 0 * Namero de participantes con (0]
contrato finalizado (grupo contrato NO finalizado (grupo
cotizacién 5-9) cotizacién 5-9)
* Nimero de participantes con 0 * Namero de participantes con (6]
contrato finalizado (grupo contrato NO finalizado (grupo
cotizacién 1-4) cotizacién 1-4)
* Contribuyen al objetivo CID 0
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En la segunda seccion documentacion justificativa deberd adjuntar una

documentos, de manera similar a como se hace en la fase intermedia:

e DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

serie de

* Memoria de actuacién justificativa

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

* Memoria econémica justificativa

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo

Ayudas al desplazamiento

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningudn archivo

Documentacion de contratacién

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo

* Excel de Verificacién

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

* Cuestionario de autoevaluacién DNSH

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Otros documentos

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Otros Documentos 1

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Volver
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PASO 3. Declaracion Responsable

—0 (0

Entidad Datosy Declaracién Resumen
Beneficiaria Documentacion Responsable

En esta pantalla se muestra el texto de la declaracion responsable de la justificacion que
el usuario debe leer y confirmar antes de saltar al Ultimo paso de la justificacién.

para acceder a la subvencién que solicita, que se muestran para su conocimiento.

En este paso debe manifestar, bajo su responsabilidad, que cumple los requisitos exigidos
Manifieste su conformidad marcando la casilla reservada al efecto al final del texto.
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PASO 4. Resumen

—0 0 O

Entidad Datosy Declaracion Resumen
Beneficiaria Documentacion Responsable

El Ultimo paso muestra el resumen de la justificacién en curso, con diferentes elementos
segun el estado del tramite.

Antes de llegar a este Ultimo paso el sistema validara la informacion que ha incluido al
cumplimentar el formulario electrénico de justificacion. Si algun dato no se ha rellenado
0 es erroneo, aparecera en pantalla el correspondiente mensaje de advertencia. Corrija o
complete la informacion introducida en el paso que corresponda, para poder acceder al
ultimo paso de firma y presentacién de la solicitud.

En el resumen se presenta en pantalla la informacion aportada en la justificacién con los
datos mas significativos de la misma:

- Datos de la persona que firma la justificacion (Nombre, apellidos y NIF/NIE)
- Datos de la entidad beneficiaria de la subvencion (NIF, Razén Social, Localidad)

- Datos identificativos de la convocatoria en la que se enmarca la subvencién que
se solicita.

- Informacién del expediente.

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

Si el tramite estd en estado de Borrador de la justificacion se mostraran los siguientes
botones de acciones:

Just Anteriores Eliminar Borrador Descargar Justificacion Firmar ¥ Presentar Justificacion

Si el tramite esta en estado de Requerida Subsanacion de la justificacion se mostraran los
siguientes botones de acciones:

Eliminar Borrador Descargar Justificacion Firmar Y Presentar Subsanacion
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Pulse “Descargar Justificacion” para descargar el borrador de la Justificacién en formato
PDF.

Firma y presentacién de la solicitud - Pulse el boton “Firmar y Presentar Justificacion”
para iniciar el proceso de firma de la justificacion de la subvencion.

A continuacion, se muestra una ventana para que el usuario confirme e inicie la firma. La
ventana sera diferente dependiendo si realiza la firma mediante cl@ve permanente o
certificado electrénico.

Para clave permanente vera las siguientes ventanas:

4 N\

Firma Cl@ve
Inicio

cl @\4*=€~

pulse “Iniciar Firma” para comenzar con el
proceso, por faver.

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE 08684115M

Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de conTRasefia ||
firma centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo

presentas presencialmente o utilizando certificado digital copIGo RECIBIDO | E123456

Continuar Cancelar
para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y &l cédigo que te hemos
enviado a tu mévil
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Utilizando certificado electronico, una vez pulsado el botén de “iniciar firma” aparecera
una ventana emergente (pop-up) para que seleccione el certificado con el que se llevara

a cabo la firma.

7

su documento.

Firma con certificado de

aut '1firm@
Firma arriba indicada

-@
smisaiion o schisniivm)

Firma con Aplicacion AutoFirma.

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

en su equipo (disponible en este enlace).

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

Sinecesita mds ayuda, puede consultar las preguntas
frecuentes disponible en este enlace.

() Confirmo que mi equipo tiene instalada la aplicacién de

Didlogo de Seguridad

Firma con certificado de
su documento.

aut :‘firm@

Seleccione un certificado

]| 99999990R Nombre Apellido1 (R:A09900999)
Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autenticac...

Valido desde: 10/10/2019 hasta 08/10/2024
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

i |

()

correctamente, por favor, espere a que se cierre la

El proceso de firma ha finalizado ‘F =]

ventana.

Nombre Apellidol Apellido2

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autenticaci...

Valido desde: 10/10/2019 hasta 08/10/2024
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

o] [omer

Cuando su solicitud electronica de subvencion haya sido firmada y registrada
correctamente, visualizard un mensaje de confirmacion de la accion realizada.

Informacion de tramite presentado
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Los botones Descargar Resguardo Registro, Descargar Justificacion Presentada, Descargar
Justificante y Descargar Documentacion Justificacion le permiten obtener los documentos
relacionados con la nueva solicitud de Subvencion firmada en formato PDF:

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

- el justificante emitido por el registro electrénico con la identificacion del asiento
practicado, nUmero de entrada de registro, fecha y hora de presentacion, e
identificacion del interesado y de la solicitud presentada,

- el extracto que sintetiza la informacién presentada.

Descargar Documentacion Justificacion Descargar Justificacion Presentada Descargar Resguardo Registro Descargar Justificante

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 gestion realizada.

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

Informacion de tramite presentandao

Descargar Resguardo Registro Descargar Solicitud Firmada Descargar Justificante

INFORMACION DEL REGISTRO TELEMATICO

Fecha y hora de registro: 2924 N° de registro:

Firmante: NIF/NIE:

Gestion reslizada: Salicitud - Fermacion en alternancia con el

INFORMACION EXPEDIENTE

Expedients:

Nombre: NIF:

NIF Empresa: Razén social Localidad.
entidad
solicitants:

Denominacién de Ia convocatoria:

Importe subvencién solicitada:

Pulse el boton “Volver” para ir de nuevo a la pantalla de partida “Mis justificaciones -
INVESTIGO”".
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¢Como subsanar una solicitud de subvencion cuya subsanacion se
ha requerido?

Una vez se haya tenido conocimiento por cualquier medio de que existe un
requerimiento de subsanacion sobre una solicitud de subvencion, puede realizar este
tramite de forma similar al tramite de justificacién de la subvencién.

Mis justificaciones - EMPRENDIMIENTO Y MICROEMPRESAS

LISTADO DE TRAMITES

Codigo  corvocatoria Ndmero Estado NIF NIF - Entidad Fecha C°§"‘-’;§,§° A
SIA ¥ Expediente Expediente representante Beneficiaria presentacién S :
electrénico
2451103 / " Requerida Subsan '\ GE
{ aciondelajustiica )
cion /
Subsanacion de Solicitud - TANDEM
Entidad Subvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable
Lo: teri " bligat:
IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REPRESENTA A LA ENTIDAD QUE SOLICITA LA SUBVENCION

En el formulario, podra descargar el documento de requerimiento de subsanacion
("Descargar Requerimiento de Subsanacion”) en el que se le detallara la informacion
necesaria a revisar.

Al igual que para el borrador de una justificacién, podra completar la correccion de la
informacion en diferentes sesiones guardando el borrador de la subsanacién, ademas de
corregir o ahadir documentacion justificativa de la subvencion a subsanar, el documento
acreditativo de representacion.

Tras realizar los cambios requeridos es necesario firmar y presentar la subsanacion de la
justificacion (Paso 5 Resumen). El expediente cambiara al estado de “Presentada
subsanacion de la Justificacion”.
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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 electronica.

Presentacion documentacion acreditativa de Representacion

» Presentacién documentacién acreditativa de Representacion R®

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

DRI y SceE | INIORTBCSn | DeQSte sectrtnien | Laoitackes o

L Eafrgen com Bt (7] o obligatorion

—  INFORMACION DEL NUEVO REPRESENTANTE

P E
* Mombee * Prifmas Segunda
Apalisia Apalida

Expiedinnte

Si el nimero 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.
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Una vez ingresado el numero de expediente y presionado el boton “Buscar”, se solicitaran
mas datos para completar la solicitud de cambio de representante.

Debera completar todos los campos marcados como obligatorios y pulsar el botén
“Solicitar Cambio de Representante”

Solaitad Nueve Depdeseniante

Lim vt do e 7] s Sbiggalir e

IO WO DL, WU Bl PRl S NTANTE

ML

Mamben * Brirnes tegurada
Apenas e
—— ]
Lapedete
targa
" Emad . * Twitdones:
sl gl BTSN Nangm BIThan
L e Ly By o [Ho ! (s |
b=t e ]

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

Confirmacion Solicitar Cambio Representante

La sclicitud de cambioc de representante ha sido presentada

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

Nuevo Represantante )
Nuevo Repre ante Solcitad

INFORMACION DEL NUEVO REPRESENTANTE SOLICITADOD

Descargar Sodcitud Nuevo Regresentante

NIF/NIE
Nombre y Apelidos

Niomero de
Expodiente

Cargo

Ema Tei¢fono

Documento

creditativo de a
representacin

g6

DR
i
i

Con fecha "INl 0 B8,

NIF: -

Nombre y Apellidos: -~ o Ak e e

Cargo: s

Emsl:  SEP—— Teiéfono:

Solicita ante el Servicio Publico de Empleo Estatal que sea mod:ﬂcada la representacion de 1a entidad solicitante /
beneficiaria de subvencion a través del expediente n® - SN, acreditando dicha
representacidn mediante el documento adjunto,

Documento acreditativo de 1a Representacion: § s ss

Una vez finalizada la solicitud de Cambio de Representante, el usuario debera 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.
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Anexo:

Explicacion uso de iconos

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

Renuncia voluntaria

Permite renunciar de manera voluntaria una solicitud de subvencién

Detalle

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

Desistimiento

Realiza el cambio de estado “desistida” previa confirmacién

Presentar subsanacion

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

subvencion
Adjuntar Adjunta un documento a la solicitud de subvencion
Buscar NIF Busca el NIF de una empresa para la cual se solicita

Eliminar documento adjunto

Elimina documento adjunto de la solicitud de subvencion

REAHEc: =0 H

Descargar documento adjunto

Descarga el documento adjunto de la solicitud de subvencién

www.sepe.es
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Explicacion uso de botones

BOTON DESCRIPCION

Buscar Realiza una busqueda segun los filtros afiadidos.

Limpiar 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 /edicidon de tramites.

Volver Sirve para retroceder pantalla

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

Guardar Borrador Guarda el borrador de edicién/creacién de un tramite.

Elimina el borrador actual. Aparecera 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.

Aceptar Sirve para seguir con proceso en curso.

a0 { Jon=0]an

Salir Sale de la aplicacion.
[ Seleccionar archivo ] Muestra la ventana auxiliar para seleccionar un archivo del sistema.
1A Realiza la descarga en formato PDF del informe de la solicitud en
Descargar Solicitud
curso.
Firmar ¥ Presentar Solicitud Realiza la firma y presentacién de la solicitud en curso.
www.sepe.es
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