LI
JUNTA DE EXTREMADURA

INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE
SOLICITUD DE SUBVENCION PROGRAMA DE FOMENTO DE LA
CONTRATACION LABORAL Y EL MANTENIMIENTO DEL
EMPLEO ESTABLE Y DE CALIDAD EN LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE EXTREMADURA

CIP 0646023

Introduccion

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a los interesados en la realizacion por medios electrénicos (via
telematica), de la solicitud correspondiente a las subvenciones para la contratacion laboral y el
mantenimiento del empleo estable y de calidad en la comunidad auténoma de Extremadura definidas
en el Decreto 16/2023,de | de marzo.

Estas subvenciones estan destinadas al fomento de la contratacion laboral y el mantenimiento del empleo estable y
de calidad en la Comunidad Auténoma de Extremadura, asi como favorecer la insercion laboral de determinados
grupos de poblacién con una mayor dificultad de acceso al mercado de trabajo

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electroénica de la Junta de Extremadura se deberan seguir
los siguientes pasos:

- Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el

DNile. < Mas informacién >. En el caso de empresas debera disponer de un certificado electrénico de persona

fisica o DNle para los empresarios autbnomos_< Mas informacién > o de un certificado de representante de

persona juridica para el resto de los casos < Mas informacién >,

- Adjuntar! (en el caso de que sea necesario) los documentos que se soliciten, por lo que debera preparar
previamente toda la documentacion, escanearla en formato PDF (o en alguno de los formatos admitidos) si
no la tiene en formato electroénico y guardarla en el ordenador. Puede ver la documentacién necesaria para
este tramite aqui

- Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar el programa Autofirma,
disponible aqui
Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicacion de entrada del expediente en Sede Electrénica en Mis

Notificaciones de la Carpeta Ciudadana.

No es necesario cumplimentar, firmar y enviar el formulario en una dnica sesion, sino que, si lo desea, puede guardarlo
y continuar el proceso en sesiones sucesivas. La solicitud se grabara como borrador y podra acceder a ella desde Ia
pestaina Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

1 Conforme al articulo 282 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuln de las

Administraciones Publicas: “2. Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra Administracién. La administracion actuante podra consultar
o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabra la oposicion cuando la aportacion del
documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccion. Las Administraciones Publicas
deberan recabar los documentos electrénicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacién de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto. Cuando se trate de informes preceptivos ya
elaborados por un érgano administrativo distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el plazo de
diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara al interesado de que puede aportar este informe o
esperar a su remision por el érgano competente.”

Segun el articulo 53.1, apartado d), de la citada Ley 39/2015, los interesados en un procedimiento administrativo, tienen
derecho:

“d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se
encuentren en poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por éstas".
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Solicitud

Como norma general en la declaracion responsable_ apareceran de color verde los campos obligatorios a rellenar y en
gris aquellos que estén deshabilitados.

Datos del Declarante

Si es la primera vez que se relaciona por medios electrénicos con la Junta de Extremadura, SEDE le redirigira
automaticamente al tramite “SOLICITUD DE ALTA / MODIFICACION DE DATOS PERSONALES” mediante el cual
podra dar de alta sus datos en el repositorio de la Junta de Extremadura. Una vez incluidos los mismos, en el
repositorio, seran utilizados para cumplimentar cualquier solicitud que realice a través de SEDE.

En el ment Mis Datos, de la Carpeta Ciudadana, podra modificar los datos que constan dicho el repositorio en
cualquier momento.

Datos relativos a las notificaciones y otras comunicaciones.

Segin la Ley 39/2015 de | de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electrénica
https://sede.gobex.es. Se entiende por comparecencia en la sede electrénica, el acceso por el interesado o su
representante debidamente identificado, al contenido de la notificacion que se publicara en la Sede en la Carpeta
Ciudadana, pestafia Mis Notificaciones. Las notificaciones por medios electrénicos se entenderan practicadas en el
momento en que se produzca el acceso a su contenido. La notificacion por medios electrénicos se entendera
rechazada cuando hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notificacion sin que se
acceda a su contenido.

1. Autenticacion

Para poder realizar este o cualquier otro tramite en SEDE hay que estar identificado. Para ello se necesita un DNI
electrénico (DNle) o un certificado de usuario valido configurado correctamente en el sistema informatico desde el
que se vaya a proceder con el tramite. El sistema de autenticacion utilizado en SEDE es Cl@ve.

[,&«-.:: cl@ve Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no franscumren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le auteniicara avtomdticamente de forma transparents.

DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

- ~ o ~ ~ ~
( Acceder > ) ( Acceder = ) ( Acceder = )
/ N \. ¥
Para usario s necesano

reqistrarse

© Gobiemo de Espana - Cl@ve

2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar las subvenciones a la contratacion laboral y el mantenimiento del empleo estable y de
calidad en la comunidad auténoma de Extremadura reguladas por el Decreto 16/2023, de | de marzo,
habra que utilizar el tramite con el CIP 0646023.
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2.0.ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es), hay que localizar el tramite “Solicitud de ayudas para la contratacion
laboral y el mantenimiento del empleo estable y de calidad en la comunidad auténoma de Extremadura”, para ello
tenemos una seccion de “Destacados”, donde se podria localizar, hay que pulsar en el menu “Principal” sobre la
entrada “Tramites” y buscar el tramite indicado en la lista que se nos muestra

Soporte Técrico (924 336 975)
Inicio
I DESTACADOS

= Disponible en SEDE consulta de cuenta bancaria en el sistema de Terceros en Junta de Extremadura

= Solicitud de subvencion nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad. Emprendimiento y Microempresas Se adelanta cierre
de ayuda a 15/09/2022 Solicitar preferentemente sublineas 1.2y 2.2.

< Solicitud de subvencion nuevos proyectos territoriales para el reequilibrio y la equidad. Emprendimiento y Microempresas

= Subvenciones para el fomento de la contratacion para obtencion de practica profesional

= Solicitud abono aj,zuda y_certificacion Programa Investl'gg

= Declaracion responsable de talleres de reparacion de vehiculos automaviles v

USCAR TRAMITES

Podemos hacer también uso del “Buscar tramites” (recomendamos teclear opciones tales como: “EMPLEO
ESTABLE”, “CONTRATACION LABORAL” o “EMPLEO CALIDAD” en el apartado “Texto” del buscador) o
bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite “Subvenciones para el fomento de la contratacién laboral y el
mantenimiento del empleo estable y de calidad”

FNMT-RCM PRUEBAS | N3 & | Q0000000 @53

Soporte Técnico (924 336 975)

o / Tramites

Tramites y

Buscar Tramites

Tramites de ® Todos O ciudadania O Empresas O Entidades
% Registro Electrénico Texto lempleo calidad |
General 0 [en el nombre ~|  con [conalgunas palabras v
= Carpeta Gudadana Busqueda por Familia \ Seleccionar valor V\ Subfamilia | Seleccionar valor V\

= Pagos por terceros

- Colaboradores /

Tramites

Representantes

enciones para el fomento de la contratacion laboral y el mantenimiento del empleo estable y de calidad

Subvenciones para el fomento de Ia contratacion laboral y el mantenimiento del empleo estable y de calidad en Ia Comunidad
Autdnoma de Extremadura
—echa inicio: 01-mar-2023

- Entidades locales /
Organismos pilblicos

- Sala de firma

> (0d|go seguro de

reevn

Localizado el tramite pulsamos sobre el botéon .

Tramites

Subvenciones para el fomento de la contratacion laboral y el mantenimiento del empleo estable y de calidad
Subvenciones para el fomento de |a contratacidn laboral y el mantenimiento del empleo estable y de calidad en la Comunidad @

Autdnoma de Extremadura
Fecha inicio: 01-mar-2023
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Nos saldra el siguiente mensaje de informacion el cual deberemos aceptar.

7 Mensaje de informacion

Para iniciar un procedimiento es necesario
firmarlo. Aseglrese de que dispone de
AutoFirma instalado antes de continuar con la
tramitacidn. Tenga en cuenta que hay
procedimientos que requieren un pago, y es
necesario AutoFirma para firmar y asi
completar la tramitacion. En "enlaces de

Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos si no lo estemos con anterioridad, para lo cual
pulsaremos sobre el botén “ACCEDER”en DNIe/Certificado electronico.

»

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Inicio # Infarmacién

Tramites y
Servicios

-+ Tramites

% Registro Electranico -
5 g ‘ & Ningin o minimo asgursmients  [22] Bajo et (5] A iento sustancial [ Altn sseguramiento
enera

= Carpeta Ciudadana

3 Pegos por terceros TRAMITE: Solictud de subvendén progiama de fomento de la contratadion indefinida en la Comunidad
3 (plaboradores Autonoma de Extremadura,
PBepresentantes

- Entidades locales

Organismos piblicos Inidar sesion mn d@gve  (+Mas informac ién)
cl(eve o ~ . Continuar

+ Saladefirma @ {DNlgf Certificado electronio, Cl@ve pin, (I@ve permanente, Cudadanos UE) ==
< (ddigo seguro de

verificacion (C5Y)

Ficacia Inidar sesion sin d@gve
= Yerificacian Sede m
DKl

= Quejas ¥ sugerencias
Enlace de Interés

Después se mostrara los certificados que estan disponibles, seleccionando aquel corresponda.

DNIle / Certiticado Cl@gve PIN Ci@ve permanente Ciudadanos UE
elecironico

Acceder = ) ( Acceder » )

\ 7

Para usario o8 necosant
(eEsarse
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2.1. CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO.

Tras unos segundos en los que el sistema verifica los datos y si todo es correcto, aparecera la primera pagina del
formulario para realizar la SOLICITUD de subvencién para el fomento de la contratacion laboral y el
mantenimiento del empleo estable y de calidad (en la esquina superior derecha aparece el cédigo P0646023).

CHDICO CIP SOLICITUD DE SUBVENCION PROGRAMA DE FOMENTO DE LA CONTRATACION LABGRAL ¥ EL
MANTENIMIENTO DEL EMPLED ESTABLE Y DE CALIDAD EN LA COMUNIDAD AUTGNOMA DE
0646023 EXTREMADURA

1 DATOS DEL SOLICITANTE

MIFHIE

Avlso Importants:

CEErpEsCiors gue e

P MO,
Comicillo

Posis Coarmunidsd Auttnamay Provinga

Whuricipio

Tipo wia

Tipa ndm Malrmem

Blogue Portal Escalera Flarta Pueria

Miuricipia Exiranjero Complernenta domicilia / Domiciio exdranjen

1.1 DATOS DE CONTACTO

Mg

2 DATOS DE NOTIFICACION

fviao Importants: s o cormeo «

Secle.

cario a i

et slerindrics por corperenoencs en b Sede decindnics

Cewnes slecirdmion pors and

3 DATOS DEL REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Avian Importants: el i

de la Carpela C

MIFHIE Mormire
Mol Cormea slecrénioo
4 DATOS DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE SOLICITA LA SUBVENCIOM
Aciividad princigal de b empresa Epigrafe IAE
b

En el formulario se puede observar que hay campos con fondo en color blanco, verde, gris y rosado, significando:

- Campos con fondo blanco: indica que esos campos pueden ser cumplimentados por el ciudadano, cuando
proceda.

- Campo con fondo verde: datos obligatorios.

- Campo con fondo gris: datos que el ciudadano no tiene que cumplimentar, bien porque se rellenan
automaticamente por la aplicacion informatica o bien porque no procede segln el caso.

- Campo con fondo rosado: aparece cuando se intenta avanzar de pagina en la cumplimentacién de la
comunicacion y falta algin dato que tiene caracter obligatorio.
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Al pie de la primera pagina aparecen una serie de botones que permiten:

m m e —

- SALIR: Para abandonar la cumplimentacion del tramite pulsaremos este boton. En el caso de no estar firmada la
comunicacion, al salir no se guardan los datos introducidos, por lo cual, si queremos preservar los datos ya
indicados, seria preciso guardar el borrador segin lo indicado el botéon “Guardar Borrador”.

- CONTINUAR: Para pasar a la siguiente pagina de la comunicacién. En ese momento puede aparezca un
mensaje indicandonos si alguno de los valores introducidos en esa pagina no es correcto o si se ha detectado un
campo obligatorio no se ha rellenado, apareciendo estos con fondo rosado.

- GUARDAR BORRADOR: En el proceso de cumplimentacion de la
comunicacion se podra guardar en estado borrador, mediante el boton
“Guardar Borrador” y continuar con la tramitacion de la misma en
cualquier otro momento. Para el borrador, habra que acceder al apartado
“Mis borradores”. Mientras la Comunicacién se encuentre como borrador

7] Mensaje de informacion

El borrador con n®;
5647110060220200000116 se ha
modificado correctamente. Su fecha de

puede ser modificada, pero no sera modificable una vez firmada caducidad es: 281212020,
electronicamente. Consulte la seccion Mis borradores donde
podra recuperar la solicitud y continuar

Un documento en estado de borrador se mantendra en el sistema tramitandola
durante un periodo del que sera informado en el momento de guardarse o J corrum |
este por primera vez. Una vez pasado este plazo, se borrara

automaticamente.

En las siguientes paginas nos aparecera una nueva opcién

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.

B3 Corior SN i sorcer

La solicitud consta de los siguientes apartados:
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Se indicaran los datos de la entidad solicitante (persona fisica o juridica). Aquellos campos con fondo gris son
datos que se han cargado automaticamente al haber accedido con el DNIe o con certificado de usuario valido.

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

MIFfMIE Primer Apellido f Razdn social Segundo Apellido Mambre

oo T e e

Domicilio

Pais Prowincia Municipio Cad, postal
Espafia v  Badajoz v Mérida ~ 0B800

Tipo wia Mambre wia pablica Tipa Mam, Mimera Cal.mamm,
AERIDA ~  Juan carlos | Hurn v

Blog. Portal Ezc. Planta Pta, Comolemento domicilio f Domicilio extraniern

1.1. DATDS DE CONTACTO

Teléfonn il Correo electranico
| r— E

B2400 9 ] o s N q

2. DATOS DE NOTIFICACION

Mediante la Notificacion Electronica a través de la SEDE, la administracion le notificara los asuntos relacionados
con la tramitaciéon de su expediente, para ello deberd indicar la direccion de correo electrénico.
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2 DATOS DE NOTIFICACION
Aviso Importante: si el cormeo electrénico para avisos no es correcto, el interesade debe medificarlo a través de la seccion Mis Datos de la Carpeta Ciudadana en
Sede.
Naotificacion electronica por comparencencia en la Sede electronica.

Correo electronico para avisos (SEDE electronica) |noff@cor

[1:]
o

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

En el caso que la entidad solicitante haya autorizado a través de la SEDE a un Representante para Medios
Electrénicos para la realizacion de este tramite.

3 DATOS DEL REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Aviso Importante: el interesado podrd designar un Representante que pueda realizar los trémites electronicos en su lugar, a fravés de Mis representaciones deniro
de la Carpeta Ciudadana de la Sede electronica. Los avizos se realizaran tanto al correo para avisos del representante como del representado.

MIFIMIE Primer Apellido / Razon social Segundo Apellido Mombre
Teléfono Mévil Correo electronico

Correo electronico para avisos (SEDE electronica)

4. DATOS DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE SOLICITA SUBVENCION

Se cumplimentara el campo numérico obligatorio con la denominacién “Epigrafe |IAE”, esta casilla debera ser
cumplimentada conforme al formato indicado en el documento “CODIGOS IAE”, disponible en Portal
Ciudadano  (https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/5138), en la pestana mas
informacion.

4 DATOS DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE SOLICITA LA SUBVENCION

Actividad principal de la emprasa Epigrafe IAE

5. REPRESENTANTE/S LEGAL/ES

En este apartado es obligatorio indicar el "NIF/NIE “y “Nombre y Apellidos” del o de los Representantes
Legales de la entidad solicitante. Se debera indicar si la representacion es Mancomunada o no.

En el caso de no reflejar el CSV de los poderes notariales, se debera adjuntar el poder de representacion en
formato pdf.

5. REPRESENTANTE/S LEGAL/ES

Representacion Mancomunada: si

Mo

5.1. DATOS DEL/LOS REPRESENTANTE/S LEGAL/ES

NIF Primer Apellido Segundo Apellido Mombre
Teléfono CSV de los poderes notariales ['1:I Adjuma el poder de representagién en
formato pdf @

(1) los poderes notariales con CSV estan vigentes desde 5/07/2014, si son de fecha anterior debera presentarlo como documento adjunto
9 Utilizar para afadir mas de un representante.
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6. DATOS DE LOS PARTICIPES DE LA COMUNIDAD DE BIENES, UNION TEMPORAL DE EMPRESAS O
ENTIDAD SIN PERSONALIDAD JURIDICA

Debera indicar obligatoriamente los siguientes datos relativos a los socios con participacion en la empresa:
- Nombre y Apellidos o Razén Social

- NIF

- Porcentaje Participacion en la empresa (La suma de todos los porcentajes no puede superar el 100%)

- Teléfono

6. DATOS DE LOS PARTICIPES DE LA COMUNIDAD DE BIENES, UNION TEMPORAL DE EMPRESAS D ENTIDAD SIN PERSONALIDAD
JURIDICA
% participacion en

Mombre y apellidos o razén social NIF la empresa - Teléfone

| A | A | |

| A | A | |

7. DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE PRESTA SUS SERVICIOS LA PERSONA POR LA
QUE SOLICITA SUBVENCION

- En esta apartado deberd indicar el centro de trabajo, que para el caso de municipios de menos de 5.000
habitantes podria determinar si el contrato es o no subvencionable conforme a los establecido por el
articulo 9 del Decreto.

- Se entendera como centro de trabajo aquel donde la persona trabajadora objeto de subvencion presta
sus servicios habitualmente, o al que esta adscrita segun su acuerdo de trabajo a distancia (teletrabajo) y
deberd estar identificado en el contrato/comunicacién del contrato.

7 DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE PRESTA SUS SERVICIOS LA/S PERSONA/S POR LOS QUE SOLICITA LA SUBVENCION

Provincia Municipio Codigo postal Tipo via
hd hd hd h s
Nombre via plblica Tipo num. NUmero Cal. nimero Blogue
~
Fortal Ezcalera Planta Puerta Complemento domicilio / Domicilio extranjero

8. NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE SOLICITA
COBRAR LA AYUDA.

- En el desplegable apareceran las cuentas activas en el subsistema de terceros.

- En el caso de que no tenga ninguna cuenta activa o quiera dar un nuevo alta, puede hacerlo pinchando
sobre el enlace que se le indica.

8 NUMERO DE CUENTA EN ACTIVO EN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE SOLICITA COBRAR LA AYUDA

IBAN v entidad
v

Aviso: Debera dar de alta la cuenta bancaria en el sistema de "Alta de Terceros” . Puede realizar este tramite utilizando el formulario de alta de terceros disponible

en esta Sede electronica.

Péagina 8 de 22




i SQ SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA - ,oE}:EF[%?E}l‘l‘Cre'

9. DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA CONTRATADA
- Tenga especial precaucion en:
o NIF/NIE, pues permite acceder a las consultas necesarias el estudio del expediente.

o  Fecha de nacimiento y Sexo, ya que podria determinar el acceso a grupos subvencionables.

9 DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA CONTRATADA

NIF/NIE Primer apellido Segundo apellido Momhbre
Domicilio
Pais Provincia Municipio Cod. postal
w - -
Tipo via Mombre via plblica Tipo nuim. Mumero Cal. num
A b
Blogue Portal Escalera Planta Puerta

Complemento demicilio / Domicilie extranjero

Otros datos

Fecha de nacimiento Sexo

9.1 DATOS DE CONTACTO

Teléfono Mavil Correo electronico

- En el siguiente apartado seleccionamos el programa por el que se solicita subvencion. Para el caso del
PROGRAMA |, deberi identificar igualmente el SUBPROGRAMA.

9.2 PROGRAMA POR EL QUE SE SOLICITA AYUDA (Solo podra solicitarse un tipo de ayuda por modelo de solicitud)

PROGRAMA |: Ayudas a las contrataciones indefinidas iniciales.

SUBPROGRAMA L.a): Ayudas a las contrataciones indefinidas iniciales sin relacién laboral temporal previa (Contrataciones de

personas trabajadoras gue, en los seis meses anteriores, NO hubieren prestado servicios, mediante contratos de duracién determinada,
durante un periodo, continuo o discontinuo, superior a 30 dias efectivamente trabajados segun vida laboral, en la misma empresa
coniratante o vinculadas a esta, o a través de contratos de puesta a disposicion por empresas de frabaje temporal en cualquiera de
ellas).

SUBPROGRAMA L.b): Ayudas a las contrataciones indefinidas iniciales con relacion laboral temporal previa (Contrataciones de

personas trabajadoras gue, en los seis meses anteriores, hubieren prestado servicios, mediante contratos de duracién determinada,
durante un periodo, continuo o discontinuo, superior a 30 dias efectivamente trabajados segun vida laboral, en la misma empresa
coniratante o vinculadas a esta, o a través de contratos de puesta a disposicion por empresas de frabaje temporal en cualquiera de
ellas).

PROGRAMA II: Ayudas por la transformacion de contratos de duracion determinada en contratos indefinidos.

- Seguidamente tendremos que cumplimentar la fecha del contrato objeto de solicitud de subvencion. Si
previamente hemos sefalado PROGRAMA |, se activaran las casillas correspondientes a “Fecha de inicio
del contrato de duracion determinada” y “Codigo de contrato de duracion determinada”
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9.3 DATOS DEL CONTRATO

Fecha de inicic del contrato indefinide o de Ia transformacion del Fecha inicio del contrato de duracién
contrato de duracion determinada en indefinido determinada

Codigo del contrato de duracion determinada

- A continuacion senalamos el grupo de poblacion por el que se solicita subvencion. En el caso de que
previamente en “Sexo” hayamos indicado Mujer, hay que activar esta opcion.

9.4 GRUPO DE POBLACION POR EL QUE SE SOLICITA SUBVENCION

Grupo de poblacion

Hombre menor de 30 afies

Hombre mayor de 50 afios

Ha participado en los doce meses anteriores a su contratacion en politicas activas de empleo de la Junta de Extremadura gestionadas por el Servicio Extremefio Plblico de Empleo
Personas trabajadoras cuyo centro de trabajo esté en localidad de menos de 5.000 habitantes

- Para la solicitud de cuantias adicionales cumplimentaremos el siguiente apartado. Antes de ello lea bien los
avisos emergentes y la documentacion que deberia aportar en su caso.

9.5 SOLICITUD CUANTIA ADICIONAL

Perzona Parada de Larga Duracion

Persona gue haya retornado de Ia emigracidn a la Comunidad Autdnoma de Extremadura, en los cinco afios anteriores a |a fecha de inicio del conirato objeto de
subvencion

Perzona joven menor de 30 afios que proceda del Sistema de Proteccion de Menores
Empresa con Cléausula de Responsabilidad Social

Empresa con Plan de lgualdad de Género

- Por ultimo, nos pide informacion referida a la persona trabajadora.

9.6 INDICADORES FONDO SOCIAL EUROPEO ANEXO I REGLAMENTO (UE) 2021/1057 DEL PARLAMENTO EUROPEO ¥ DEL CONSEJO de

24 de junio de 2021 (A fecha de realizacion de la contratacidn)

Grupos vulnerables:
Perzona Participante nacional de terceros paises, de origen extranjero o minorias (incluidas comunidades marginadas, como la poblacion Romani)
Persona discapacitada
Mo perteneciente a grupos vulnerables
Hogar:
Persona sin hogar o afectada por la exclusion en cuanto a vivienda
Otros hogares
No deseo facilitar la informacion sobre perienencia a grupos vulnerables ni los datos sobre el hogar

Nivel educativo:
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10. DECLARACION RESPONSABLE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA
OBTENER LA CONDICION DE BENEFICIARIA Y OTRAS AYUDAS PUBLICAS SOLICITADAS O
RECIBIDAS POR LA ENTIDAD SOLICITANTE

- Lea detenidamente la declaracion antes de continuar con su solicitud.
- Asi mismo debera cumplimentar el apartado correspondiente a ayudas acogidas al Régimen de Minimis.

- Si desea consultar las posibles ayudas concedidas acogidas a régimen de minimis, puede hacerlo a través del
Sistema Nacional de Publicidad de Subvenciones y Ayudas Publicas.

2. Respecto de ofras ayudas acogidas al R&gimen de Minimis (Reglamentos (UE) 1407/2013 y 14082013, de 18 de diciembre):

NO haber solicitado o recibido ayudas y subvenciones durante los Ultimos tres ejercicios fiscales, (el actual y los dos anteriores) Para este o cualquier

otro régimen de ayudas, acogido a la normativa de minimis.

® | Haber solicitado o recibido las ayudas y subvenciones acogidas al regimen de minimis gue se menciconan a continuacion durante los dltimos tres
ejercicios fiscales (el actual y los dos anteriores) para este o cualquier otro régimen de ayudas, acogido a la normativa de minimis.

ORGANISMO TIPO DE AYUDA f COD. EXPEDIENTE IMPORTE ESTADO
TRAMITACION (1)
v @

{1) TRAMITACION: $=SOLICITADA,C=CONCEDIDA,P=PAGADA

9 Utilizar para anadir mas de una ayuda.

I'1. DECLARACION EXPRESAY RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE SOBRE LOS REQUISITOS
Y EXCLUSIONES DEL DECRETO REGULADOR

- Lea detenidamente la declaracion antes de continuar con su solicitud.

11 DECLARACION EXPRESA Y RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE SOBRE LOS REQUISITOS Y EXCLUSIONES DEL DECRETO
REGULADOR

La representacion legal de la entidad que suscribe Ia presente solicitud,
DECLARA:

12. DECLARACION EXPRESAY RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE SOBRE ACEPTACION DE
LA SUBVENCIONY LAS OBLIGACIONES IMPUESTAS POR EL DECRETO REGULADOR

- Lea detenidamente la declaracion antes de continuar con su solicitud.

12 DECLARACION EXPRESA Y RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE SOBRE ACEPTACION DE LA SUBVENCION Y LAS
OBLIGACIONES IMPUESTAS POR EL DECRETO REGULADOR

La representacion legal de la entidad que suscribe la presente solicitud DECLARA que ACEPTA la subvencion que, una vez instruido el procedimiento. le pueda ser

concedida vy las obligaciones gue de ello se deriven, y en especial las siguientes:

I3. COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION (SOLO RELLENAR CUANDO LA ENTIDAD SE
OPONGA A QUE EL ORGANO GESTOR REALICE LA CONSULTA DE OFICIO)

Péagina 11 de 22



https://www.pap.hacienda.gob.es/bdnstrans/GE/es/concesiones/minimis

i SQ SEDE__ .
JUNTA DE EXTREMADURA =) E,I:Egﬁgﬂ‘l‘cre'

13 COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION (SOLO RELLENAR CUANDO LA ENTIDAD SE OPONGA A QUE EL ORGANO GESTOR
REALICE LA CONSULTA DE OFICIO)

13.1. VERIFICACION DE DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE ¥ PERSONA FISICA ¥/0 DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL SOLICITANTE EN CASD
DE PERSONA JURIDICA

La Administracion competente de la tramitacion de este procadimiento gue incluye una actividad de tratamiento de datos personales, tiene atribuida la potestad de
verificacion de los datos personales del solicitante en el caso en gue la entidad solicitante sea una persona fisica o de la persona gue ostente la representacion legal
en el caso en gue la entidad solicitante sea una persona juridica, manifestados en esta solicitud en virtud de la Disposicion adicional octava de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantias de los derechos digitales.

13.2 OPOSICION A LA CONSULTA DE OFICIO POR EL ORGANO GESTOR DE DATOS ¥ DOCUMENTOS (S0LO RELLENAR CUANDO LA ENTIDAD SE
OPONGA A QUE EL ORGAND GESTOR REALICE LA CONSULTA DE OFICIO)

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las administraciones publicas podran recabar o verificar los datos que a confinuacion
se relacionan. Si manifiesta su oposicion a que el SEXPE efechie dicha comprobacion, deberd ejercitar la oposicion por tratamiento concreto y en base a motivos
derivados de su situacion personal, guedando condicionada la tramitacién del procedimiento a la aportacion, por su parte, de la documentacion actualizada que
acredita el cumplimiento de los requisitos.

La representacion legal de la entidad solicitante, que presenta y firma esta solicitud:

X| Seopone a que el SEXPE consulte la vida laboral de la entidad, relativa a todos los codigos de cuenta de cotizacion, por los motivos derivados de mi situacion
personal: {Especificar motivo & confinuacion)

Aportando la vida laboral de |a entidad, relativa a todos los codigos de cuenta de cotizacion.

13.3 AUTORIZACION A LA CONSULTA DE DATOS Y DOCUMENTACION (DEBE COMPLETARSE UNA DE LAS DOS CASILLAS) (SI NO
AUTORIZA LA CONSULTA, LA ENTIDAD DEBE APORTAR CERTIFICADO ORIGINAL)

® | Autoriza a gue desde el SEXPE se solicite y recabe de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria los datos gue acrediten que el solicitante v, en su caso,
los integrantes de entidades sin personalidad juridica, se encuentran al corriente de sus obligaciones fiscales con la Hacienda del Estado.

NO Autoriza a que desde el SEXPE se solicite y recabe de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria los datos gue acrediten que el solicitants v, en su
caso, los integrantes de entidades sin personalidad juridica se encuentran al corriente de sus obligaciones fiscales con la Hacienda del Estado. Aporta |a certificacion
comespondiente.

® | Autoriza a que desde el SEXPE se solicite y recabe de |a Tesoreria General de la Seguridad Social los datos que acrediten gue el solicitante v, en su caso, los
integrantes de entidades sin personalidad juridica, se encuenfran al corriente de sus obligaciones con la Seguridad Social

NO Autoriza a que desde el SEXPE se solicite y recabe de la Tesoreria General de |a Seguridad Social los datos que acrediten que el solicitante y, en su caso,
los integrantes de entidades sin persenalidad juridica, se encuentran al corriente de sus obligaciones con la Seguridad Social. Aporta |a certificacion correspondiente.

Autoriza a gue desde el SEXPE se solicite y recabe los datos gue acrediten gue el solicitante v, en su caso, los integrantes de enfidades sin personalidad juridica,
se encuentran al corriente de sus obligaciones fiscales y no tiene deudas con la Hacienda de la Comunidad Autdnoma de Extremadura.

® | NO Autoriza a que desde el SEXPE =e solicite y recabe los datos gue acrediten que el solicitante v, en su caso, los integrantes de entidades sin personalidad
juridica, se encuentran al corriente de sus obligaciones fiscales y no tiene deudas con la Hacienda de la Comunidad Autonoma de Extremadura. Aporta la certificacion

comespondients

En el caso de que se oponga a que el érgano gestor realice la consulta, al final de la solicitud debera
aportar el documento acreditativo.

14. RATIFICACION DE LOS EXTREMOSY DECLARACIONES CONTENIDOS EN LA SOLICITUD

- Lea detenidamente la ratificacion antes de continuar con su solicitud.
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14 RATIFICACION DE LOS EXTREMOS Y DECLARACIONES CONTENIDOS EN LA SOLICITUD

La representacion legal de la entidad, SOLICITA subvencion acogida & las bases reguladoras de las subvenciones para el fomento de la contratacion laboral y el
mantenimiente del empleo estable v de calidad en la Comunidad Autdnoma de Extremadura, asumiendo con plena responsabilidad, las declaracionas formuladas, las
autorizaciones concedidas por |a entidad representada y la veracidad de fodos los datos consignados en la misma.

Informacién BASICA sobre Proteccion de Datos
RESPONSABLE del Tratamiento Titular de la Consejeria de Educacion y Empleo.

FINALIDAD del Tratamiento La finalidad del tratamiento de sus datos es la ordenacion, instruccion y comprobacion de la concesion de
subvenciones para el fomento de la contratacion para el fomento de la contratacion laboral y el mantenimiento del
empleo estable v de calidad en la Comunidad Autdnoma de Extremadura.

LEGITIMACION del Tratamiento La Base Juridica de la finalidad del tratamiento necesario es el cumplimiento de una mision que es realizada en
interés publico o en el gjercicio de poderes publicos del Responsable de Tratamiento (art. 6.1 &) RGPD).

DESTINATARIOS de cesiones o No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.
transferencias

DERECHOS de las persenas interesadas Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Portabilidad, Supresion, Limitacion del tratamiento y Oposicidn, asi como otra
informacion segun se describe en la informacion adicional.

Puede consultar Informacion Adicional y detallada sobre Proteccidn de Datos dentro de la ficha del trémite | en el apartado 'Mas informacion'.

Pagina 9 de 9

Al pinchar sobre “Continuar” nos saldra el siguiente

mensaje 7] Mensaje de informacion

El formulario se ha guardado correctamente.

- Al “Aceptar” se nos abrira el apartado donde
podremos adjuntar la documentacion obligatoria y | o
de forma voluntaria otra cualquiera que consideremos oportuna.

- Previamente se debera digitalizar en formato PDF los documentos a adjuntar y tenerlo almacenado en su
ordenador.

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
itati i0 No
@ Doc. acreditativo representacion ante la Obligatorio | - | 0O
Admon aportado
. . N . No
@ Certif. corriente obligaciones Hacienda Obligatorio | - | 0O
Autondmica aportado
No
@ Voluntario O
aportado
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Para aportar cada uno de los documentos adjuntos a la solicitud, elija la opcion NUEVA DOCUMENTACION en el
desplegable de la pestana “Aportar Documentacion”. Seguidamente aparecera el siguiente mensaje:

- =
Nueva Documentacion.
Nombre: [Doc. acreditativo representacion ante la Admon

Forma de adjuntar: | Nueva Documentacion ~ |

Debe tener en cuenta que los documentos que adjunte, deben cumplir 10s siquientes requisitos.

o Extensiones permitidas: pdf, docx, tiff, jpg, jpeg, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xlsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee, Zip.
*  Tamafic maximo del fichero: 8MB .

* La longitud del nombre del documento no debe ser superior a los 80 caracteres incluyendo la extension.

s Los documentos no deben contener ninguno de los siguentes caracteres (acentos, i, simbolos: $~%&/() ...} .

Seleccione el nuevo documento a adjuntar.

Croni

Pulse el boton “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse
“ACEPTAR”.

Si no cumple con alguno de los requisitos le aparecera un erro tipo:
(7] Mensaje de informacion

Mo se cumple la restriccion de:
Los documentos no deben contener ninguno de los siguentes caracteres (acentos, i, simbolos: $~%&/() ...}

Corriga el error y vuelva a intentarlo.

L Mo

6 Comunicacion del Opcional | v| M

contrato del trabajador aportato

@ ncreditacion de ESR Opcional [ v e o
aportado

@ Doc. acreditativa de

persona extremefia Opcional | ] ne O
aportado

retornada.

@ Certif. corriente

T y Opcional v Ho (]
ohligaciones Hacienda aportado
Autondmica
Certif. corriente Opcional  0_CERTIFICADO.pf

hligaciones TGSS

Para cada documento debera realizar el mismo procedimiento.

Si no desea adjuntar la documentacion por considerar que se encuentra en poder de la Administracion, tiene dos
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opciones para que el organo gestor pueda localizar dicha documentacion. En el desplegable debera elegir
“Documento existente” o “Referencia del Documento”

DOCUMENTO EXISTENTE

Blsqueda de documentos existentes en Sede electrénica.

N.LF.: GOET1Ta61

Nombre document; —
Fecha registroipresentacion desde:: I:W
Fecha registro/presentacion hasta:: :ﬁ

Nombre de documento Fec ha de registrotpresentacion Adjuntar

O Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos gque obran en poder de la Administracion de la Junta de Extremadura y autorizo al
organo instructor para que pueda recabar dichos documentos, o la informacion contenida en los mismos, de los organos donde se encuentren. (Ha
de tratarse de documentos correspondientes a proceditnientos gue hayan finalizado en los (ltimos cinco afios.

=
REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Documentacién adjuntada en otro expediente ya presentada.

N" expediente: | |
N° registro: [ | 2
Procedimiento: [ |

Organo: [ | e

Observaciones:

Ubicacidn : e a

También podra adjuntar otros documentos ademas de los ya predefinidos, para ello debe pulsar en “SIGUIENTE”

ifi i i No
0 Certificado corriente con hacienda Opcional I j r
autondmica aportado
1 . Siguiente)Jitimo
e ——

Y seguidamente aparecera esta pantalla, donde debe pulsar en el simbolo @I
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Adjuntar Documentacion

Nombre doc umento Tipo Aportar documento Estadn Visible  Acciores
3 Ho
Voluntario
@ aportado
Frimera Anteriur 2

T3 ED

Seguidamente aparecera la siguiente pantalla, donde debe describir el contenido del archivo en el campo “Nombre”
y elegir “Nueva Documentacion” en el desplegable “Forma de adjuntar”.

| MNueva Documentacion.
| Nombre: Descripcidn del contenido del archivo a adjuntar |
Forma de adjuntar: [Nueva Docurnentacion |

Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff, jpg, jpeg. odt, rtf, bmp, xml, sxw, zIs, xlsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee.

o

Pulse el botén “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse
“ACEPTAR”.

- Para cada documento que desee adjuntar debera realizar el mismo procedimiento.

Si se advierte que el documento ya adjuntado no es el correcto, se puede eliminar pulsando sobre el botén

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Apartar documento Estado Visible  Acciones
@ Memoriadel Proyecto Obligatorio 0_Anexo_ll.pdf Aportado ¥ @ L
i0 Ho
ﬁ Fact. proformasipptos. de la accion Obligatorio j
subwvencionable aportado
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2.3.FIRMAY REGISTRO DE LA SOLICITUD.

Una vez completado el formulario y adjuntado la documentacion correspondiente, debe marcar el boton
“CONTINUAR”.

De este modo, pasamos a la pantalla en la que se muestra el formulario de la SOLICITUD en formatos PDFE.

Los datos que se muestran en el PDF son los indicados en la primera fase de cumplimiento del modelo y en la
segunda fase de adjuntar documentacion.

Se podra comprobar que los datos introducidos en la solicitud y la tabla de documentos adjuntos que ser reflejan
en la dltima pagina del PDF. De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el botéon "ATRAS”.

Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMARY REGISTRAR?”, se iran mostrando una serie de pantallas como
consecuencia de la conexién a la aplicacidon con @utofirma, debiendo indicar bien ejecutar, permitir o aceptar
segin proceda en los distintos mensajes emergentes que apareceran.

L = - Uuniguw | L Lt guw |

por terceros

) Previsualizacion del borrador de la solicitud
radores / J

entantes

IMPORTANTE: Debe 'Firmar y Registrar' este borrador para que su solicitud quede presentada

des locales /

smos piiblicos Firmar y Registrar m

+ firma

1 seguro de
scion (C5V)

acion Sede
concoce Bl N
0646023 e mrt e N T

i ==

¥y sugerencias

e funcionarios

ados

1. DATDS DEL SOUCTASTE

Demichia

e de Interés

Ciudadano

== [ ]

Transparencia

Institucional

lel contratante

rio

ario dias inhabiles

gencia de Proteccion

W Mensaje de informacion
El documento se ha firmado

correctamente, pulse Aceptar para
continuar con el proceso

Tras pulsar “ACEPTAR” y si todo ha ido correctamente, el sistema nos informara que la operacion se ha realizado
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con éxito, indicando el n® de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.
1

G Mensaje de informacion )

Su peticion ha sido registrada con n® L
2021000000000674 y fecha 03/02/2021
Nombre Tramite: Solicitud Subvencion Programa de
Fomento de Contratacion Indefinida..
N® expediente: 5138110060220210000051 .

Acceda a la bandeja personal de Mis Notificaciones para
revisar las nuevas notificaciones

= =

===y

R3]

e I T . ———

A partir de este momento la SOLICITUD dejara de estar en la bandeja de “Mis Borradores” y pasara a la bandeja
de “Mis Expedientes”.
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Representacion voluntaria en la Sede electronica

Paso |

El representado en Sede Electrénica realiza la Solicitud de inscripcion/revocacion en el Registro Electronico de
Representantes de Extremadura:

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electroénica (https://sede.gobex.es). Debe seleccionar Carpeta Ciudadana, esto
requiere el uso de un certificado digital

1.2 Interesado propone un Representante a través de Mis representaciones (dentro de Carpeta Ciudadana)

- -
JUNTA DE EXTREMADURA ELECTRONICA
@ Salir
[ micio ] [ USODE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES ! |

Inicio / Mis Datos.
- Tramites

T
+ Carpeta Ciudadana

= Pagos por terceros

Tramites y
Servicios

Pulse para recargar sus datas, s los ha actualizado. C3

Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.
- _______

Datos de identificacién Ir al trémite modificacién

% Colaboradores /
Representantes

- Entidades locales /
Organismos piblicos Domidilies de notificacién

1.3 Interesado pulsa sobre el botén Nueva Representacion para dar de alta una nueva representacion.

Inicio / Mis representaciones

Desde aqui puede gestionar todas sus representaciones

i e Procedimiento Estado Fecha inicio Fecha fin/revocacion Acciones

1.4 Cumplimentar en el Modelo de Solicitud de Inscripcion/ Revocacién de representaciones voluntarias a través del
Registro electrénico de Representantes: Datos del solicitante y el Otorgamiento de representacion para los actos
seleccionados.

1.5 El Interesado pulsa sobre el botén Firmar para Firmar el modelo.

1.6 El representado queda pendiente de que el representante acepte la representacion en caso de inscripcion.

Paso 2

El representante debe confirmar la representacion en Sede Electronica:

2.1 El Representante accede a la Sede electroénica (https://sede.gobex.es)
2.2 El representante selecciona la opcién “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe utilizar el
certificado digital.

JUNTA DE EXTREMADURA S S ELECTRONICA

© salir

[ iNncio ] AYUDA » Jll SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE » Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »
Tramites y xcy

Servicios _ [ERFSWIREY

- Tramites

Nuevos tramites publicados para pruebas. e
¥ Carpeta Ciudadana -» 2080-Inversiones d dasala it ializacion y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
> Pagos por terceros Extremadura Servicio de Incentivos Agroindustriales

= 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas

-» 5815 SOLICITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA FL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVOS ¥/O DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y
CONTENEDORES

> Colaboradores /
Representantes

 Entidades locales / e a pap I i6n y/0 desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de
Organismos pblicos Extremadura
+ Sala de firma
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2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

- = SQ SEDE__,
JUNTA DE EXTREMADURA S ELECIEONICA

INICIO D AYUDA Il SOPORTE TECNICO» i USO DE LA SEDE_» Jll CALENDARIO DIAS INHABILES
Tramites y Inicio / Seleccién de representacin
Servicios .
_ Tipo de acceso: Repr de terceros [+]

> Trémites e Selecciona un tpo de acceso
> Carpeta Giudadana Representacién de terceros
i6n de entidad habitcada

 Pagos por terceros ‘

tacién como particpante en entidad habiitada ‘

- Colaboradores /
Representantes

2.4 El representante selecciona el NIF del representado.
2.5 El representante pulsa sobre el icono de las acciones.
2.6 El representante elige el tipo de accion: aceptar, rechazar o cancelar la representacion.

Paso 3
El representante actia en representacion para el/los procedimiento/s seleccionados.

3.1 El representante una vez aceptada la representacion, vuelve a la pantalla de inicio de la representacion para
seleccionar el procedimiento y realizar el tramite de dicho procedimiento:

w —
Inicio / Seleccion de representacion

“ CRISTINA CARDENAS CASTELLANO - 06999525G

Tipo de acceso: | Representacion de terceros v
Nif Representado | 99999999R v

Procedimiento | Selectione un procedimienio v
Seleccions un procedimiento
2792 - Comunicacion de apertura de centros de frabajo o reanudacion de la actividad

3.2 El representante puede rescatar un expediente que esté tramitando, buscar expedientes o crear un nuevo
expediente para esto Ultimo se pulsa sobre el botén “Nuevo”.

3.3 Al pulsar sobre el boton “Nuevo” (del paso anterior) se despliega el formulario de este procedimiento para ser
cumplimentado por el representante. Nétese que en datos del Solicitante aparecen los datos del representado.
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Firmar y enviar la solicitud

El proceso de firma de la solicitud es la tltima fase para su presentacion. En este proceso se mostraran los datos
indicados en la fase de creacion de la solicitud, en una version pdf apta para su impresion o guardado.

Se podra comprobar que los datos son correctos y no hay errores. Para firmar la declaracion, basta con pulsar el boton
“Firmar y Registrar”. Aparecera la firma asociada a nuestro certificado, se pulsara aceptar y la firma del documento se

lleva a cabo mostrando al finalizar el proceso un panel informativo sobre el resultado de la operacion.

Tras esta operacion nuestra SOLICITUD se encontrara REGISTRADA y firmada en la SEDE electronica.
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FIRMA ELECTRONICA

Para conocer mas sobre la firma electroénica y sus usos, puede visitar la pagina https://firmaelectronica.gob.es/Home
donde se explica con todo tipo de detalle todo lo referente a la firma electronica.

DNIe Y CERTIFICADO DIGITAL

1. Certificado digital

Para obtener el certificado digital, hay que acceder a la siguiente url: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

En esta seccion, encontrara toda la informacion referente a la obtencion y gestién de los Certificados Digitales que
ofrece la Fabrica de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda.

En la parte izquierda de la pagina existe un menu con los pasos a seguir para obtener el certificado digital, en funcién del
tipo de ente.

2. DNle
Accediendo a la siguiente url: https://www.dnielectronico.es/PortalDNle/ podra conocer los pasos a seguir para obtener
el DNle, asi como tener una guia basica y aprender a utilizar el DNle.

CARPETA CIUDADANA

La opcién “Carpeta Ciudadana” del menu principal, es una vision de los procedimientos/expedientes asociados a nuestro
perfil, asi como las opciones que podemos realizar en cada caso.
Existen los siguientes apartados:

- Mis expedientes

- Mis datos

- Mis notificaciones

- Mis borradores

- Pagos recibidos

- Mis documentos

- Sala de firmas

Mis expedientes

En este apartado se mostraran todos los expedientes asociados a nuestro perfil. Por cada expediente, se mostrara el
tramite asociado, la fecha de creacion, el estado actual y fase actual en la que se encuentra el expediente, y las opciones
que podemos realizar: bien editar el expediente o mostrar un resumen del mismo.

Mis datos
Apartado para revisar los datos personales y modificarlos en caso necesario.

Mis notificaciones
Registro de notificaciones de los expedientes que han entrado en SEDE electrénica.

Mis borradores
Muestra los expedientes en estado borrador.

Pagos recibidos
Registro de los pagos recibidos con sus tramites, fechas, etc.

Mis documentos
Registro de todos los documentos registrados en SEDE hasta el momento actual. Existe la opcién de descarga.

Sala de firmas
Gestion de las entradas de sala de firmas, para poder realizar las modificaciones necesarias. La sala de firmas se utiliza
para aquellos documentos y solicitudes que deben ser firmados por varias personas.
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