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

aplicacion que le permitird la cumplimentacion, firma y presentacién electrénica para
la solicitud de Subvenciones sobre los Proyectos Integrales de Empleo y la consulta de
su estado de tramitacion.
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¢Como se accede a la solicitud de la Subvencion?

Para iniciar el tramite de solicitud de Subvencion para los Proyectos Integrales de Empleo
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

=gy e B

if}‘"f{’n*;’ = BEEEDE

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

* .- * coserno PIMISTERICH T
EEEE RO e SEPE e
. Procedimientos y servicios Informacion 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=lo

M=

Formacion dual

=

=

Oftros tramites y
procedimientos
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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 DNI electrénico o un usuario y contrasefia de Cl@ve permanente.

6 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 informacion sobre los tipos de acceso:

fia proporcionado por la plataforma cl@ve

digital

DNI electrénico

Acceso por cl@ve (Identidad Electrénica para las Administraciones Publicas

@ Preguntas frecuentes

Eéﬁém cl@ve

Elija el método de identificacion

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

e
[ =
Cop
N
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
\/ Acceder > \ E/ Acceder > :\

Para usarlo es neces:

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

@ 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.

L, — e ~  Castellano

7% commio o R

sz ee S ew  SEPE & Identificate
Fecha y hora oficial

/ Procedimientos y servicios / Empresas / Empleo

Empresas Empleo

Convocatoria Programas Integrales de Empleo ~

» Solicitud de Programas Integrales de Empleo R®

Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia

Contratos

PROGRAMA TandEM: plaze de presentacion de solicitudes para 3° Convocatoria, desde el dia 1 de marzo hasta
el 31 de julio de 2023, En agosto, la tramitacién no se suspende a efectos de posibles notificaciones de
requerimientos de subsanacion a través de la SEDE electronica.

PROGRAMA PRIMERA EXPERIENCIA: Nuevo plazo de presentacion de la tercera convocatoria desde el dia 1
de SEPTIEMBRE de 2023 hasta el 17 de NOVIEMBRE de 2023, ambaos inclusive

Enlace a la aplicacion de Solicitud de la Subvencidén
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Pagina principal: Mis subvenciones — Proyectos Integrales de Empleo

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

Mis Subvenciones - PROYECTOS INTEGRALES DE EMPLEC

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Expediente Convocatoria NIF entidad solicitante

Seleccione una convocatoria -
Razén social solicitante Fecha de Presentacién Estado

& = Borrador

LISTADO DE TRAMITES
Mostrando registros por pagina Buicar:l:l
CéSdljl‘gO Convocatoria Expediente Estado N Z;)Ziaazlén repre?elgtante preSFeerc}:paaC\én :E%?Z%E)‘ci Acciones

solicitante

s

Anterior il Siguiente

Pulse el boton “Nueva Solicitud” para iniciar un nuevo tramite de solicitud de subvencién.
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 Borrador y podra incluir, modificar o eliminar la informacion del mismo.

Todos los borradores previamente guardados, ademas 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:

- Cddigo SIA: Cédigo SIA del tramite para el que se solicita la subvencion, en este
caso el codigo sera el correspondiente al tramite de solicitud de la subvencion.
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Convocatoria: Denominacion de la convocatoria dentro de la cual se presento la
solicitud de subvencion.

Numero Expediente: Codigo de expediente asociado a la subvencion que se
solicitara.

Estado Expediente: Estado en el que se encuentra el expediente de subvencion.
Puede ser uno de los siguientes: Borrador, Requerida Subsanacion, Presentada, En
Gestion, Presentada 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 subvencién.

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

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

Codigo de registro electronico: Cédigo del registro electronico 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 subvencidn.

Pulse el boton “Exportar” (a la derecha del botén “Nueva Solicitud”) para generar un
archivo csv (que podra abrir con la aplicacidon Microsoft Excel) que contendra el listado

de tramites que se le presenta por pantalla.

En la parte superior de la pagina tendra una seccién de condiciones de bisqueda
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 boton “Buscar” para ejecutar el filtrado y mostrar los resultados deseados.
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A la izquierda del listado de tramites puede elegir el nUmero 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

Mostramcloreg\stros por pagina Buscar,
Codige  comvocatoria Némero Estado NIF NIF - Entidad Fecha ool Icu PN
SIA Expediente Expediente representante Beneficiaria presentacion A
electrénico
245122 I01.P0  En Gestién la jus 27/09/2023 @
0 3.50020-000010 tificacion
0
245122 101.P0  Requerida Subsa 26/09/2023 G
0 3.80020-000009  nacién de la justif
9 icacion
245122 101.P0  Requerida Subsa 22/09/2023 G
0 3.80020-000009  nacién de la justif
3 icacion
245122 101.P0  En Gestion la jus 21/09/2023 @
0 3.50020-000008 tificacion
7
245122 101.P0 Estimada ()
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.SEpeE.es
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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 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.

3

,

Iy

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

=

®

- Desistir: para expedientes en estado presentado. Esta accién lleva al desistimiento

de la solicitud de subvencién.

® m

Se le presentara el siguiente mensaje de confirmacién para ejecutar la accion:

Presentar Desistimiento H
Desistir de esta solicitud, concluye el procedimiento administrativo en

curso iniciado con su presentacion, pero no impide presentar una H
nueva si existe plazo para ello. ¢iEstas seguro que desea desistir la

solicitud 2024-19.PIEP02.00000227
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- Presentar subsanacion: para expedientes en estado presentar subsanacion. Esta
accion lleva al formulario para iniciar el tramite de subsanacion, cuando asi se le
requiera.

Presentar
Subsanacion

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

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
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Cumplimentacion del formulario de solicitud de la subvencion

El formulario electronico de solicitud de subvencion 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:

CO—@ @ 0 0

Entidad Subvencién Documentacion Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta 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 cumplimentacién del formulario pulsando en las flechas
que se situan en la parte inferior:

Borrador:

Como se ha comentado previamente, 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.

Guardar Borrador

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
12 i
Q‘raﬁajamos para ti EMPLEO ESTATAL ECONOMIA SOCIAL



Tras pulsar el botdn 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 informacién almacenada como borrador
en cualquier momento pulsando el botén “Eliminar Borrador” en la parte superior de la
pagina. El botdn no sera 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 = tiene estas 4 opciones para abandonar el formulario:

e pulse el botdn 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.

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 solicitud desde el mismo punto donde lo dejé.

.: Recuerde que si quiere conservar la informacion que haya cumplimentado en el

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
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DESCRIPCION DE LOS PASOS PARA LA CUMPLIMENTACION DEL
BORRADOR

PASO 1. Entidad solicitante

O—0 0 0 0

Entidad Subvencién Documentacion Declaracion Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

En esta pantalla se muestran los datos generales de la solicitud de subvencion, 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 seccion 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).

== 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 No se ha seleccionado ninguin archivo n
acreditativo de boos e e Ea gun archivo

la
representacion

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

entidad solicitante y pulsar sobre el icono buscar a la derecha del campo (a!l inicio de

la sequnda seccién IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION
PUBLICA):

"NF B O
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En la segunda seccidn, tras rellenar el NIF de la entidad solicitante y pulsar en el icono
de busqueda se mostraran 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.

e |DENTIFICACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE DE LA SUBVENCION PUBLICA

O o

* Razén Social
* Domicilio
* Provincia Selecciona una pros * Localidad Selecciona una locs *Ccp 00000
*Teléfono *Email

DOMICILIO FISCAL DE LA PERSONA FiSICA O JURIDICA SOLICITANTE DE LA SUBVENCION

* Domicilio

* Provincia Selecciona una pros * Localidad Selecciona una loca *CcP 00000

* Tarjeta de Ne e ha calacminnandn mime i arehive n
Identificacién B

Fiscal

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

WWW.SEpeE.es SERVICIO PUBLICO DE MINISTERIO DE TRABAJO Y
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PASO 2. Subvencion solicitada

Entidad

solicitante

O—@ 0 0O

Subvencién Documentacién Declaracién Resumen
solicitada adjunta responsable

En este segundo paso se muestran las secciones de datos especificos de la solicitud de
subvencion IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA Yy PROYECTOS
INTEGRALES DE EMPLEO.

En la primera seccion, IDENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA, debera
aportar la informacion concreta de la solicitud:

* Ambito
dela
solicitud

*

Organismo
al que se
presenta la
solicitud

Denominacién
dela
Convocatoria

*Fecha
inicio de
presentacién

*Objeto de la
actuacién cuya
subvencion se
solicita

*(€)
Importe
Total de la
Subvencion
Solicitada

*N°cuenta
bancaria

pm  |DENTIFICACION DE LA SUBVENCION PUBLICA QUE SE SOLICITA

{ Seleccione un ambito

Seleccione un organismo

B B *Fecha BOE
Seleccione una convocatoria

*Fecha fin
de
presentacion

0,00

ES

Seleccione primeramente una de las dos opciones (Ceuta o Melilla) del desplegable
Ambito de la solicitud:

WWW.SEpeE.es
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*Ambito {7 ) .
| Seleccione un ambito
dela |

solicitud Seleccione un ambito

CEUTA

MELILLA
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Al seleccionar un ambito se auto completaran los campos Organismo al que se presenta
la solicitud y Objeto de la actuacion cuya subvencion se solicita.

Seleccione una de las opciones del desplegable Denominacion de la Convocatoria:

¥
N { Seleccione una convocatoria
Denominacion |

dela Seleccione una convocatoria
Convocatoria Convocatoria Proyecto Integral de Empleo Ceuta 2024

Subvencion Proyecto Integral de Empleo en Ceuta

PRUEBA CEUTA PREU

Inmediatamente se auto completaran los campos de fechas Fecha BOE, Fecha inicio de
presentacion y Fecha fin de presentacion.

En la segunda seccidon PROYECTOS INTEGRALES DE EMPLEO todos los campos a rellenar son
obligatorios.

p——  PROYECTOS INTEGRALES DE EMPLEO
*Tipo de
p_ Seleccione una entidad A
entidad
* Namero total estimado de * Numero total estimado de
personas atendidas personas atendidas que se
insertaran
* NUmero total estimado de * Duracién total del
personas desempleadas proyecto (en meses)
perceptoras de prestacién,
subsidio u otros

Seleccione una de las siguientes opciones del campo desplegable “Tipo de entidad”:

- Entidades de formacion

- Entidades sin dnimo de lucro, publicas o privadas con personalidad juridica
propia

- Empresas de insercion, definidas en la Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la
regulacion del régimen de las empresas de insercion

- Entidades Locales del ambito territorial de la subvencion

El resto de campos a rellenar de esta seccion deben contener valores numéricos. El
campo "Duracion total del proyecto (en meses)” tendra un valor entre 1y 12 meses.
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PASO 3. Documentacion Adjunta

@ e © 0 ©0

Entidad Subvencidn Documentacién Declaracion Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

Aqui se le presenta una pagina de documentacion adjunta a la solicitud donde debera

anexar una serie de documentos:

—— DOCUMENTACION ADJUNTA A LA SOLICITUD

* Declaracién responsable de que la entidad solicitante cumple con todos los requisitos y condiciones para el acceso a la
subvencién, sin perjuicio de |a facultad del Servicio Plblico de Emplec Estatal para consultar los sisternas de informacien
correspondientes y verificar el cumplimiento de tales requisitos y condiciones por parte de los beneficiarios de la subvencion. Esta
comprobacién podra realizarse con anterioridad o posterioridad a la concesion de la subvencién. En caso de detectarse el
incumplimiento de alguna condicién, procedera |la denegacién de la subvencidn o la exigencia de reintegro

Elegir archivo | No se ha seleccionade ningun archivo n “

* Declaracion responsable de ne hallarse incurse en alguna de |as circunstancias establecidas en el articulo 13, apartades 2y 3, de la
Ley 38/2003, de 17 de noviembre, que impiden obtener la condicion de beneficiario

Elegir archivo | No se ha seleccionade ningun archivo n “

Acreditacién conforme al articulo 13.3 bis de la ley 38/2003, de 17 de noviembre, de cumplimiento de la Ley 3/2004, de 29 de

diciembre
cionade ningun archivo n “

Elegir archivo | No se ha s

MEMORIA

* Memoria Descriptiva del Proyecto Integral de Empleo

Elegir archivo | No se ha seleccionade ningun archivo
* Documento de Constitucion

Elegir archivo | No s& ha sel

cionade ningdn archivo

Entidades de formacién, documento acreditativo

No se ha sl

cionade ningdn archivo

En el caso de empresas de insercion: acreditacion de su calificacion definitiva como empresa de insercién, expedida por la
Administracién Publica correspondiente

Elegir archivo | No se ha seleccionade ningdn archivo

Para cada documento a adjuntar haga lo siguiente: elija el archivo que desea afadir al
expediente desde su equipo local pulsando el boton “Elegir archivo”y a continuacidon

pulse sobre el icono “adjuntar” a la derecha:
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uen

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

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

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

PASO 4. Declaracion Responsable

Entidad Subvencién Documentacion Declaracién
solicitante solicitada adjunta responsable

O,

Resumen

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 ultimo paso del formulario.

—— DECLARACION RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

entidad solicitante, declara bajo su responsabilidad

gue solicita a la finalidad indicada

en ninguna prohibicién de las previstas en el mencionado articulo,
- Que no ha sido declarada deudora por resolucién firme en procedimientos de reintegro.

- Que se compromete a cumplir todas las obligaciones derivadas de la subvencion.

Decreto 818/2021 de 28 de septiembre y al articulo 7 de la Orden TES/1077/2023 de 28 de septiembre.

Orden TES/1077/2023 de 28 de septiembre y segun establezca |a convocatoria.

Estatal la evo n
Orden TES077/2023 de 28 de septiembre y  |a convocatoria.

£27/2006 de 21 de julio, Reglamento Ceneral de S nciones.

acuerdo con lo establecido en los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/

O Cenfirma todos los datos declarados.

La persona salicitante, en plena posesion de su capacidad juridica y de obrar, en nombre propio/en representacion de la

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

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

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

- Que reconoce el origen y garantiza la visibilidad de la financiacion conforme a la disposicion adicional cuarta del Real

- Que conservara la documentacion relativa a la subvencion solicitada, de acuerdo con lo previsto en el articulo 17.7 de la

- Que comunicara y certificara, en la forma y con la periodicidad que sea indicada por el Servicio Publico de Empleo
Y ¥
riodica de los datos que permiten el cumplimiento de la subvencion conforme al articulo 16 de la

- 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 y la
residencia fiscal a través de certificados telematicos, de acuerdo con lo previsto en el articulo 22 del Real Decreto

Los datos consignados en la solicitud tienen como exclusiva finalidad la determinacién por el Servicio Publico de Empleo
Estatal de su derecho a la subvencion solicitada. Serén tratados para su conccimiento en los términos de la Ley Orgédnica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, pudiendo ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacidon del tratamiento, oposicién y supresién, que se ejerceran de

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.

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.

WWW.SEPE.ES 21 SERVICIO PUBLICO DE
Trabajamos para ti EMPLEO ESTATAL

MINISTERIO DE TRABAJO Y
ECONOMIA SOCIAL



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 sclicitante.
ERROR: Debe adjuntar el documento tarjeta de identificacion fiscal en la pantalla Entidad solicitante.
ERROR: Debe aceptar la declaracién responsable.

ERROR: Debe adjuntar todos los documentos necesarios en la pantalla Documentacion adjunta.
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PASO 5. Resumen

—0@ 0 0 O

Entidad Subvencion Documentacion Declaracién Resumen
solicitante solicitada adjunta responsable

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

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

Si el tramite esta 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 boton “Descargar
Solicitud”.
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A continuacién de estos botones de acciones, se muestra un resumen del borrador:

Eliminar Borrador Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

Firmante:  Uzuariol Usuariol NIF/NIE:  0BEB4TISM
Usuariol
NIF  A28376879 Razén  SENER TAF SAU Localidad: 28014 - Arganda del
entidad Social: Rey (MADRID)
solicitante:

Convocatoria: Subvencion Proyecto Integral de Empleo en Melilla

Importe 87455400 € Cuenta
solicitado: bancaria:

Objetodela  Programa de proyectos integrales de emplec en el ambito de MELILLA.
actuacion
cuya
subvencion
se solicita:

En pantalla se presenta un resumen de la informacion aportada en la solicitud, que
incluira 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, Razon
Social, Localidad), convocatoria en la que se enmarca la subvencidén que se solicita,
importe total solicitado, cuenta Bancaria y objeto de la subvencion.

Firma y presentacion de la solicitud = Firme y presente la solicitud de subvencién
pulsando el botdn “Firmar y Presentar Solicitud”. A continuacidén, 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:

e N\

Firma Cl@ve
Inicio
cl@ve

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

Firma con certificado de
su documento.

Firma con Aplicacion AutoFirma.

Para poder continuar con el proceso de fima 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 instalacion y gestion.

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

outcfirm@

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

Firma con certificado de
su documento.

-.
. ’ CErregor; AC Frmaprcfesional - QUALIFICADOS. Use: Fema y sentcac.,
avtofirm(a) n ‘ Viahds desde: 10/10/201%9 hasts O8/10/2024

Seleccione un certificado Q m 0

El proceso de firma ha finalizado "? Nombre Apeliidol Apellido2
: Emisor: AC femapecfemicaal « QUALIFICADOS. Usec firma vy autenticads. .

correctamente, por favor, espere a que se cierre la Vahoo desde: 10/10/2019 hasta 08/ 10/2024

ventana.

l o ‘ Cancel |
\ e
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Cuando su solicitud electronica de subvencion haya sido firmada y registrada
correctamente, visualizara un mensaje de confirmacién de la accién 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 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 informacion presentada.

Descargar Resguardo Registro Descargar Solicitud Firmada Descargar Justificante Descargar Documentacion Subvencion
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Finalmente se presenta un resumen del registro telematico y el nuevo expediente
generado:

- Informacion de Registro: fecha y hora de registro, nUmero 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).

INFORMACHIN DEL REGISTRO TELEMATICD

Fecha v hesen o0 regetne K" da

Ty AL 1E
Firmange: HIFMIE

Casthin realizaeda

INFORMACIIN EXFECDHENTE

Expandianta
Harmbee Hf
MIF entidad Randn social Localidad
soliciantie eritsdad
ST TDE
Daprarmingcidn de la

COPVECILEEIn

Irmiporte subncion solicotado

Pulse el boton “Volver” para ir de nuevo a la pantalla de partida “Mis subvenciones”.
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CAMBIO DE REPRESENTANTE

Para acceder al cambio de representante debera ingresar 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

Len Eafrgen com aiterricon (7] san obligatorion

—  INFORMACION DEL NUEVO REPRESENTANTE

FEME
* 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 botén “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”

Sodaritad R Repdetentante

Lo St SO0 BIeT o8 [7] s Shlgatorion.

FOT A IO DL R S PR S NTANTE

* Dotarmenin

a Imell.-'.u'a Bt S Mg B R u
o e g

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

X Confirmacién Solicitar Cambio Representante

La solicitud de cambio de representante ha sido presentada
correctamente.

www.sepe.es
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Una vez hecho el tramite, podrd descargar el documento PDF de Solicitud de Nuevo
Representante:

Reprecentante tadio
vO Repres a 50 £.% )

INFORMACION DEL NUEVO REPRESENTANTE SOLICITADO

Descargar Sobatud Nuevo Regresentante

NIF/NIE
Nombre y Apelidos

Nomero de
Expodiente

Cargo

Ema Teitfono

Cocumento

screditativo de \a
representasin

Con fecha "y & » s,

NIF: - —

Nombre y Apellidos: W sl Ll

Cargo: s

Email -—y - Teléfono:

Solicita ante e! Servicio Piblico de Empleo Estatal que sea md:ﬁcada la representacion de |a entidad solicitante /
beneficiaria de subvencion a través del expediente n® v MR, acreditando dicha
representacidn mediante el documento adjunto.

Documento acreditativo de la Representacion: § s sss

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 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 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
subvencién

Adjuntar

Adjunta un documento a la solicitud de subvenciéon

Buscar NIF

Busca el NIF de una empresa para la cual se solicita

Eliminar documento adjunto

Elimina documento adjunto de la solicitud de subvencién

REAHEc: =0 H

Descargar documento adjunto

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

BOTON

DESCRIPCION

Buscar

Realiza una busqueda segun los filtros afiadidos.

Limpiar

Restaura los filtros de busqueda.

Nueva Solicitud

Lleva al formulario de nueva solicitud.

Exportar

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

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 edicidon/creacidon de un tramite.

Eliminar Borrador

Elimina el borrador actual. Aparecera en cualquiera de los pasos de la
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.

Salir

a0 { Jon=0]an

Sale de la aplicacion.

[ 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 presentacion de la solicitud en curso.
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