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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE
SOLICITUD DE SUBVENCIONES POR MANTENIMIENTO DE
PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAS TRABAJADORAS CON
DISCAPACIDAD EN CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA

CIP 3129

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 ayudas por mantenimiento de puestos de trabajo de personas
trabajadoras con discapacidad en los Centros Especiales de Empleo de la Comunidad Auténoma de
Extremadura definidas en la Orden de 10 de agosto de 2023 (DOE nimero 160 de 21 de agosto de 2023).

El objeto de este procedimiento es subvencionar parcialmente el coste salarial de cada persona trabajadora con

discapacidad que forme parte de la plantilla de los Centros Especiales de Empleo de la Comunidad Autonoma de
Extremadura.

Toda la informacién de este tramite la puede encontrar en el Portal del Ciudadano.

Para presentar el tramite de forma telematica en la Sede electronica 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. < Mss informacisn >. En el caso de empresas debera disponer de un certificado electrénico de persona
fisica o DNIe para los empresarios autonomos_< Mas informaciéon > o de un certificado de representante
de persona juridica para el resto de los casos < Mas informacién >.

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

3. Firmar y enviar la solicitud, para lo que previamente debera descargarse e instalar el programa Autofirma,
disponible aqui

. Conforme al articulo 282 de la Ley 39/2015, de | de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun 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 Administracion. La administracién 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 electronicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las
plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto. Cuando se trate de informes
preceptivos ya elaborados por un 6rgano 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 6rgano 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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Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicaciéon 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 Unica 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 la pestana Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electrénica.

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 mend 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 electronica, 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, pestana 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 electronicos 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.
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SEDE
EL

£ &= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no franscuiren mas de 60 minutos entre autonticaciones y llamadas a Ci@ve, se le auteniicara automaticamente de forma transparents.

2

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
T "
( Acceder > ) Acceder =~ ) ( Acceder > /I
< / \. 7
Para usario es necesano
reqistrarse

cl@ve

© Gobiemo de Espana - Cl@ve

2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar la subvencion para proyectos generadores de empleo de Centros Especiales de Empleo
de la Comunidad Auténoma de Extremadura definidas en la Orden de 10 de agosto de 2023 (DOE
namero 160 de 21 de agosto de 2023). habra que utilizar el tramite con el CIP 5827.

2.0.ACCESO.

Una vez en SEDE (http://sede.gobex.es), hay que localizar el tramite “Solicitud de subvencion para la creacidon de
puestos de trabajo estables para personas con discapacidad en Centros Especiales de Empleo”., 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.

Podemos hacer también uso del “Buscar tramites” (recomendamos teclear “CENTROS ESPECIALES DE
EMPLEO” en el apartado “Texto” del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite
“Solicitud de subvencidn para la creacion de puestos de trabajo estables para personas con discapacidad en
Centros Especiales de Empleo”.

Inicio / Tramites

Buscar Tramites
Tramites de ®1odos  Ocivdadania O Empresas O Ertidades
Texto lcentros especiales de empleo |
En | en el nombre V| Con | con algunas palabras V|
Bisqueda por Familia | Seleccionar valor v| subfamiliz| Seleccionar valor v/

Localizado el tramite pulsamos sobre el boton .

Subvencitn para &l mantenimiento de puestos de trabajo de personas trabajadoras con discapacidad en Centros
Especiales de Fmpleo
Famenta del emplaa de peraonas con discapacidad en el mercada pratecidn de trabajo de la Comuniad Autdnoma de
Extremadura. Centros especiales de emplen. Solictud de subvencion Programa Il Mantenimiento de puestos de trabajo de
personas con discapacidad
Fecha inicio: 30-jun-2023

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

»

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa \Web Portal Institucional

Inicio # Infrmacian

Tramites y
Servicios

= Tramites

% Registro Electronico n
G : | a3 HNingin o minimo assguramisnto ] Bajn ienta & & ienta ial FH Ao
enera

= Carpeta Ciudadana

7 Fages porterceros TRAMITE: Solictud de subvendén progiama de fomento de la contratacion indefinida en la Comunidad
= (olaboradores Autongma de Extremadura,
Representantes

- Entidades locales

Organismos pilblicos ia i A :
& p cl@ve Inicar sesu_)n @n d@ver _[+Ma; |nforma_c iBn) ]
% Saladefirma (DNlgf Certificado eleatranic, Cl@ve pin, CI@ve permaneate, Ciudadanos UE)
= (Bdigo seguro de
verificacion (C5Y)
ificacié Inidar sesion sin d@gve
= Verificacion Sede A
o
= (Juejas y sugerencias
Enlace de Interés

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

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

e — e e

( Acceder » /‘ ( Acceder = ) ( Acceder » )

N s

Para usario o5 necosans
(eEslarse
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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 la subvencion para mantenimiento de puestos de trabajo de personas
con discapacidad de Centros Especiales de Empleo (en la esquina superior derecha aparece el cédigo P3129).

= =
JUNTA DE EXTREMADURA
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FOMENTO DEL EMPLEO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL MERCADO PROTEGIDO DE
TRABAJO DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA. CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO.
P3129 SOLICITUD DE SUBYENCION PROGRAMA I1: MANTENIMIENTO DE PUESTOS DE TRABAJO DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CODIGO CIP

1 DATOS DEL SOLICITANTE

MIFMMIE Prirer apellido J Razn social Sequndo apelido Marmbre
QOO00000.) FINUWT-ROM PRUEBAS
Aviso Importante; (05 datos de domicilio deben estar actualizados y correspander con los datos de la residencia habitual del solicitante. En el caso de que los
datos cargados que aparecen sean incorectos, el interesado debe modificaros a través de 1a seccidn Mis Datos de 13 Carpeta Ciudadana en Sede.
Domicilio
Fais Comunidad Autdnoma Frovincia
Munizipio Cadign postal
Of470
Tipo via Mombre via piblica Tipo ndm Mimero Calificacion nimero
ARORA FUNCIONA 26 7
Blogue Partal Escalera Flanta Puerta
1 1 1
Municipio Extranjero Complemento domicilio f Domicilio extranjero

| ES

*

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 cumplimentacion de la
comunicacion y falta algin dato que tiene caracter obligatorio.

Al pie de las paginas aparecen una serie de botones que permiten:

=a 3 25 B3

- GUARDAR BORRADOR: En el proceso de cumplimentacion de la comunicacion se podra guardar en
estado borrador, mediante el botén “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 Comunicacion se
encuentre como borrador puede ser modificada, pero no sera modificable una vez firmada electrénicamente.

- 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
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campo obligatorio no se ha rellenado, apareciendo estos con fondo rosado.

- SALIR: Para abandonar la cumplimentacién del tramite pulsaremos este botén. 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 segtn lo indicado el boton “Guardar Borrador”.

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.

Un documento en estado de borrador se © Mensaje de informacion
mantendra en el sistema durante un periodo del

que sera informado en el momento de guardarse El borrador con n®:

este por primera vez. Una vez pasado este plazo, se 5647110060220200000116 se ha
borrari automaticamente. modificado correctamente. Su fecha de

caducidad es: 28/12/2020.
Consulte la seccion Mis borradores donde
podra recuperar la solicitud y continuar
tramitandola

La solicitud consta de 14 apartados: [ sur Y Contiuar
|. 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 DNIle o con certificado de usuario
valido.

1 DATOS DEL SOLICITANTE

Primer apellido / Razén social Segundo apellido Nombre

[ p——— [ p———— = L s

Aviso Importante: los datos de domicilio deben estar actualizados y corresponder con los datos de |a residencia habitual del solicitante. En el caso de gue los datos
cargados que aparecen sean incorrectos, el interesado debe modificarlos a través de |a seccion Mis Datos de |a Carpeta Ciudadana en Sede.

Domicilio

Pais Comunidad Autdnoma Provincia

Municipio Cédi-g? postal

Tipo via Nombre via plblica Tipo num. Nimera Calificacion numero
RESIDENCIAL V - MODIFICADO 2 - HABITUAL 5

3_I0que P.crtal E_scalera F'_Ianta FPuerta

Municipio Extranjero Complemento domicilio / Domicilic extranjero

1.1 DATOS DE CONTACTO

Teléfono MGl Correo electronico

924000009 6370

asdi@gasda.coom

2. DATOS DE NOTIFICACION

Mediante la Notificacion Electronica a través de la SEDE, la administracion le notificard los asuntos
relacionados con la tramitacion de su expediente, para ello debera indicar la direccion de correo electronico.
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2. DATOS DE NOTIFICACION

Maotificacidn electrdnica por comparencencia en la Sede electrdnica,
* Carrec electrénico para avizos (SEDE electrénica) | ‘ﬂ
Pais Frovincia Municipio Cad, postal
Tipo wia Maombre via piblica ~ Tipo Mim, Mimera  Calnidm,
- M ¥ v
Eloq. Partal Esc. Planta Pta, Complements demicilio f Domicilio extranjero
] Al | ] Al ]

MUY IMPORTANTE PARA LA CUMPLIMENTACION CORRECTA DEL
FORMULARIO (NOVEDAD):

Soporte Técnico (924 336 975) Mapa Web Portal Institucional

Tramites vy lnicio } Mis Datos

- Tramites

oo
=¥ Carpeta Ciudadana

-* Colaboradores

Representantes

Pulse para recargar sus datos, si los ha actualizadp C

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

-* Entidades locales
Datos de identificacion Ir al tramite modificacion

-» 5ala de firma

. E Domicilios de notificacian
-* Codigo segumo de

verificacidn [C5W) E Contactos
= Verificacién Sede Tipo Contacto Operacién
+ Quej . Teléfono Ciig ELOEZooe [=—
uejas y sugerencias e ————
135 ¥ SUZe| Email Matificacian secretaria@clubnatacionmerida.com - Borrar
= Lista de funcionarios Telefono — i | ==
habilitados [# Alta de terceros Ir al trémite

Enlace de Interes

Para que en el apartado 2 del formulario no se emita un error, debemos con anterioridad remitirnos a “Carpeta
Ciudadada — MIS DATOS — Contactos” y dar de alta el dato marcado en rojo, es decir,“Email para Notificacion”,
este dato es imprescindible para recibir notificacion a través de correo electrénico de todo lo referido al
expediente.

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

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

3. REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

MIF/MIE Primer Apellido Segundo Apellido Mambre

Teléfonn Mauil Correo elactrdnico
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4. DATOS DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE SE SOLICITA SUBVENCION

Se cumplimentara el campo numérico obligatorio con la denominacion “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/6020), en la pestafna mas
informacion.

4 DATOS DE LA ACTIVIDAD PARA LA QUE SOLICITA LA SUBYENCION

Epigrafe |A.E. - Descripcidn

Epigrafe LA.E. (*)

(3/04

(*) Aviso Imp nte: Las casillas anteriores deberdn ser cumplimentadas conforme al formato indicado en el document CODIGOS IAE di¥ponibl

Ciudadano ( [ltls:}fciudadano.gobex estbuscador-de-tramitest-ftramitefichal5138 ), en ls pestaiia mis informacions

$ Debe tener el mismo formato que el contenido del listado de |1AE

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 representacién 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 REPRESENTANTEfS LEGALSES

Repr ion Manc o

5.1 DATOS DEL/LDS REPRESENTANTE/ 5 LEGAL/ES

MIFSMIE Frimer apellido / Razin social Segundo apellido Mambre

Teléfono 3 de los poderes notariales (1) Adjunta el poder de
representacion en formato pdf

ento adjunto

(1) los poderes notariales con CSY estan vigentes desde 5/07/2014, si son de fecha anterior debera presentarlo c

En el caso que haya mas de un represe abra que rellenar tantos como hubiere, para ello se

clikea el simbolo y se abrira otra vez los mismos apartados para rellenar.
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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 L& COMUNIDAD DE BIENES, UNION TEMPORAL DE EMPRESAS O ENTIDAD SIN PERSONALIDAD
JuripICA

%5 participacién en
Mombre y apellidos o razén social ~ NIF _ la empresa ~ Teléfono

£ A £ A £ A A 4 4 4
A A 4 L L LA 4 4 £ 42
£ A £ A £ A A 4 4 4

A A 4 L L LA 4 4 42

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

Debera indicar obligatoriamente los siguientes datos: Provincia, Municipio, Cédigo Postal y Domicilio

FADOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE PRESTA SUS SERYICIOS LA PERSONA POR LA QUE SOLICITA LA SUBYENCION

Pravincia hiuhicipio Cidigo Postal Tipo via
v v L . A
Marmbre via plblica Tipo ndm. Mrnero Cal nimeto Blogue
W
Partal Escalera Planta Fuerta Complemento domicilio

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

Debera aportar adjunto a esta solicitud el modelo de ALTA DE TERCEROS, en el caso que la cuenta indicada
no esté activa en el Sistema de Alta de Terceros.

NOVEDAD: En el modelo actual se requiere que el nimero de cuenta bancaria se encuentre dado de alta en
el subsistema de terceros previamente a la cumplimentacion del formulario de solicitud de la ayuda, para ello
utilizard en el caso de no estarlo el tramite de “Alta de terceros”. Una vez realizado este, en el formulario de
solicitud, se le mostraran mediante un desplegable las cuentas que tiene activas para poderles abonar la
ayuda.
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8 NUOMERD DE CUENTA EN ACTIYO EN EL SISTEMA DE ALTA DE TERCEROS POR EL QUE SOLICITA COBRAR LA AYUDA

1BAM y entidad

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

disponible en esta Sede electrdnica

9 SUBVENCION SOLICITADA

En este apartado detallaremos la subvencion solicitada, indicando el mes por el que se solicita, el ano y
numero de personas trabajadoras con discapacidad por las que se solicita subvencion.

9. SUBYENCION SOLICITADA

Afio Mes porel gue se solicita |3 ayuda Mimero de personas trabajadoras con discapacidad oljeto de subvencidn

W

10 DECLARACION RESPONSABLE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS
PARA OBTENER LA CONDICION DE BENEFICIARIO POR EL CENTRO ESPECIAL DE EMPLEO

SOLICITANTE.

Se expresan una serie de situaciones que deben cumplirla entidad solicitante.

I DECLARACION EXPRESA Y RESPONSABLE DEL CENTRO ESPECIAL DE EMPLEO
SOLICITANTE SOBRE LOS REQUISITOSY EXCLUSIONES DE LA ORDEN REGULADORA.

Se expresan una serie de requisitos y exclusiones que cumple la entidad solicitante.

En este bloque, hay que rellenas obligatoriamente el punto 12 y |13 de este apartado

12. Que el centro especial de empleo.

O Mo ha solicitado o recibido otras ayudas para la mismafinalidad, percibidas de ésta u otras Administraciones pdblicas, salvo con las bonificaciones o
reducciones en cuotas de la Seguridad Social reguladas por las leyes estatales, que se establezean como medidas de fomento de empleo aplicables en cada

ejercicio presupuestario.
O Ha percibido o solicitado las ayudas para la misma finalidad siguiente:

Qrganismo Incentiva solicitado f concedido Importe de la ayuda
Fecha de solicitud Fecha de concesidn En tramite

13. Que el ndmeto de personas trabajadoras con discapacidad gue se integran en Ia plantilla del centro especial de empleo asciende &

Siendo el porcentaje de personas trabajadoras con discapacidad con respecto al total de |a plantilla del:

12. DECLARACION EXPRESA Y RESPONSABLE DE LA ENTIDAD SOLICITANTE SOBRE ACEPTACION DE
LA SUBVENCIONY LAS OBLIGACIONES IMPUESTAS POR LA ORDEN QUE REGULA LAS AYUDAS

Obligaciones que tiene la entidad por aceptar la subvencion solicitada.
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I3. COMPROBACION DE LA ADMINISTRACION

En el caso de marcar su oposicion o no autorizacion a que la Administracion pueda recabar o verificar algiin o
alguno de los datos indicados en este apartado, debera aportarlos adjuntos a esta solicitud.

Una vez completados correctamente todos los apartados del formulario de solicitud, debera marcar el botén
“CONTINUAR” y aparecera el siguiente mensaje:

© Mensaje de informacién

El formulario se ha guardado correctamente.

ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Una vez marque el botén “ACEPTAR” le aparecera la siguiente pantalla, para poder adjuntar la documentacién
correspondiente.

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

LOS DOCUMENTOS A PRESENTAR SERAN LOS QUE EXPRESAMENTE INDIQUE LAS
BASES REGULADORAS Y SUS CORRESPONDIENTES CONVOCATORIAS.

En el caso de que haya anexos que facilite el organo gestor para su cumplimentacion, estos estaran disponibles en
punto de acceso general alectronico de los servicios y tramites http://juntaex.es y la pagina web
:http://extremaduratrabaja.juntaex.es.

En este programa Il (mantenimiento de puestos de trabajo de personas trabajadoras con discapacidad, estaran
disponibles los siguientes anexos:

e Anexo para autorizacién de acceso a datos personales de las personas por las que se solicita subvencién.

Este anexo se presentara obligatoriamente en el caso de nuevas contrataciones de trabajadores con
discapacidad en el Centro Especial de Empleo que solicita subvencién, o en el caso de que se cambien de
situacioén, es decir, cuando un trabajador que anteriormente habia autorizado al acceso a sus datos personales
y en este solicitud no accede ( y viceversa)-

e Anexo Relacion de nominal de la plantilla del Centro Especial de Empleo.

e Anexo Relacién de incidencias en las contrataciones de las personas trabajadoras con discapacidad en el
mes en el que se solicita subvencion.

e Anexo: Nuevas contrataciones de personas trabajadoras con discapacidad realizadas en el mes en el que
solicita subvencion.

Este dltimo anexo solamente se presentard cuando en el mes solicitado se produzcan nuevas altas de
trabajadores con discapacidad.
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Inicio # Adjuntar Documentacion

Informacian general

Ne, borrador: Ejercicio: Fecha presentacidn:
| 3129110060220230000180 | 2023 | 20/10/2023 12:15:51 |
Procedimiento:

| Subvencidn coste salarial trabajadores discapacitados centros especiales empleo |

Estado: Fase:
| 3 - Borrador | | Borrador |
Adjuntar Documentacion
Nombre doc umento Tipo Aportar decumento Estado Visible  Acciones
i i i Mo
G Relacion nominal plantilla Centro Obligatorio | - | 0
Especial Empleo aportado
i0 inci i No
6 Relacion de incidencias en las Obligatorio | - | 0
contrataciones aportado
@ pocumento representacion legal Opcional | v | No O
aportado
o j No
@ Nominas de los trabajadores del mes Obligatorio | - | 0
solicitato aportado
i i Ho
G Justificantes de abono salarios mes Obligatorio | - | 0
solicitado aportado
izacio i i No
6 Doc. cotizacion seguridad social y Opcional | - | 0
liquidacion aportado

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.

Seleccione el nuevo documento a adjuntar. Extensiones permitidas: pdf, doc, tiff,
jpg, jpeg, odt, rif, bmp, xml, sxw, xls, xIsx, ods, gml, wfs, wms, svg, iee.

Pulse el boton “ADJUNTAR” y seleccione el archivo a adjuntar desde su ordenador y una vez seleccionado pulse
“ACEPTAR”.
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icacid No
6 Comunicacion del Opcional | v| 0
contrato del trabajador aportado
@ acreditacion de ESR Opcional [ . v| No 0O
aportado
6 Doc. acreditativa de
persona extremefia Opcional | v| No O
aportado
retornaila.
G Certif. corriente
igaci i Opcional v No O
ohligaciones Hacienda aportado
Autondmica

Certif. corriente
bligaciones TGSS

Opcional 0_CERTIFICADO. pdf

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
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.: GOET1T361

Nombre documen; —
Fecha registroipresentacion desde:: I:M
Fecha registro/presentacion hasta:: |:'M

Nombre de documento Fec ha de registrotpresentacion Adjuntar

O Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracion de la Junta de Extremadura y autorizo al
drgano instructor para que pueda recabar dichos documentos, o la informacion contenida en los mismos, de los drganos 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: [ |

Procedimiento: [ |

Organo: [

Obhservaciones:

Ubicacidn : e 2
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También podra adjuntar otros documentos ademas de los ya predefinidos, para ello debe pulsar en “SIGUIENTE”

0 Certificado corriente con hacienda . No
Opcional I j

autondémica aportado

. gguiemep Itimo

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

Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones

e Ho
Voluntario
aportado

Primero Anteriur &

s ] coniar J

Seguidamente aparecera la siguiente pantalla, donde debe describir el contenido del archivo en el campo
“Nombre” y elegir “Nueva Documentacién” 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, jped, odt, rtf, bmp, xml, sxw, xIs, XIsx, ods, gml, wfs, wms, svyg, iee.

Adjuntar

oo

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 LA‘

Adjuntar Documentacion

Nombre documento Tipo Apartar doc umento Estado Visible  Acciones
ﬁ Memoria del Proyecto Obligatorio 0_Anexo_ll.pdf Aportado [ \
i0 No
@ Fact proformas/pptos. de la accion Obligatorio j -
subwencionable 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 botén
“CONTINUAR”.

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

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 boton” ATRAS”.

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

nicio # Firmar solicitud

nformacién general

Mo borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:

| 3129110060220230000160 | ] 2023 | | 20/10/2023 12:15:51 |
Procedimiento:

| Subvencidn coste salarial trabajadores discapacitados centros especiales emplen |
Estado: Fase:

| 3 - Borradar | | Baorrador |

‘revisualizacian del borrador de la solicitud

IMPORTANTE: Debe 'Firmar y Registrar' este borrador para que su solicitud quede presentada
[ Fimary Regsrr | e

3129110060220230...

RUE (REGISTRO UNICO DE EXPEDIENTES) JUNTA DE EXTREMADURA,
[31z0110060220230000120 | EGIE

3128110080220230000 180

1. DATOS DEL SOLICITANTE

MIFMIE Primer apellido / Razdn social Segundo apellido Mombre

[@oooooo0y | [FumT-RCM PRUEBAS | : | [ |
Domicilio

Pais Comunidad Autdnoma Provincia

|E5pa|’|a | |F'a|s Wasco | |A]a\ra

Municipio Cadigo postal

Amurio | [o1470 |

Tipo via Mombre via publica Tipo nam. MNimen Calificacion nimena
[caLe | [AHORA FUNCIONA | [km | [28 | 1

Blogue Portal Escalera Planta Pueria

1 | | [r [ | |
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@ 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 informard que la operacion se ha
realizado con éxito, indicando el n° de expediente, el n° de registro y la fecha de registro.

G Mensaje de infermacidn

S peticion ha sido registrada
con n® 2023000000002274 v fecha 20/10/2023
Mombre Tramite: Subvencion coste salarial trabajadores
discapacitados centros especiales empleo.
M2 expediente: 3128110060220230000180

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

Valore su experiencia;

e

r

L

L

s - 0,
O O O
| imprmi

o
O

ab

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

Representacion voluntaria en la Sede electronica

Paso |
El representado en Sede Electronica realiza la Solicitud de inscripcion/revocacion en el Registro Electrénico de
Representantes de Extremadura:

I.1 Acceso del Interesado a la Sede electrénica (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)
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JUNTA DE EXTREMADURA

@) salir
[ micio ] AYUDA + Jll SOPORTE TECNICO ¢ USO DE LA SEDE » il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Inicio / Mis Datos

Tramites y

Ser\m:ms 3 [ . 3 -
Mis Fxnedientes Mis Datos Mis notificaciones |  Mis borradores | Pagos recibidos | Mis documentos | Salas de Firma

- Tramites

- Carpeta Ciudadana

Pulse para recargar sus datos, i los ha actualizado.C
- Pagos por terceros B " 5 = B
Aqui puede revisar sus datos personales y modificarlos si lo necesita.
————— el i B R

- Colaboradores /

Representantes
Datos de identificacion Ir al trémite modificacion
- Entidades locales /
Organismos piiblicos Domicilios de netificacion

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

pi 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 representacién 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 electrénica (https://sede.gobex.es)
2.2 El representante selecciona la opcion “Colaboradores y Representantes” de la Sede para lo que debe utilizar el
certificado digital.

JUNTA DE EXTREMADURA

@ salir
[ micio ] AYUDA + [l SOPORTE TECNICO » USO DE LA SEDE + Jll CALENDARIO DIAS INHABILES »

Inicio

Tramites y

Servicios TSI

- Tramites

Nuevos tramites publicados para pruebas. -
= Carpeta Ciudadana - 2080-] i destinadas a la i6 ializacién y/o desarrollo de preductos agricolas en la Comunidad Auténoma de
> Pagos por terceros Extremadura Senicio de Incentives Agroindustrisles
=» 5772- COMUNICACION DE ENAJENACION ONEROSA DE VIVIENDAS PROTEGIDAS EXISTENTES Servicio de Gestion de Ayudas

% Colaboradores O

Rey resentantes[ -» 5815- SOUCITUD DE RENOVACION DE TRANSPORTISTA PARA EL TRANSPORTE DE ANIMALES VIVIOS Y/O DE MEDIOS DE TRANSPORTE Y

P CONTENEDORES

 Entidades locales / -» Inversiones destinadas a la i izacién y/o desarrollo de productos agricolas en la Comunidad Auténoma de

Organismos piblicos Extremadura

- Sala de firma

2.3 El representante selecciona el tipo de representacion: Representacion de terceros.

[ N | S
JUNTA DE EXTREMADURA =) ELE.‘-T RONICA

INICIO D AYUDA ) EOEEEen USO DE LA SEDE + il CALENDARIO DIAS INHABILES »

Tramites y Inicio / Seleccion de representacién
Servicios
Tipo de acceso: Repr 6n de terceros B

3 Trémites Nif Representado Selecciona un tipo de acceso
 Carpeta Giudadana Representacidn de terceros
ion de entidad habiltada

- Pagos por terceros

‘ Representacién como particpante en entidad habiltada ‘

>

Representantes


https://sede.gobex.es/
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SQ SEDE__
) = ELECTRONICA
=1 ECECLKOWVICY

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 actlia en representacion para el/los procedimiento/s seleccionados.

3.1 La 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:

s s s P

Inicio / Seleccién de representacion

n CRISTINA CARDENAS CASTELLANO - 06999525G

Tipo de acceso: Representacion de terceros v

Nif Representado 99999999R v

Procedimiento Seleccione un precedimiento
Seleccione 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 botén “Nuevo” (del paso anterior) se despliega el formulario de este procedimiento para ser
cumplimentado por el representante. Notese 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 ultima fase para su presentacién. En este proceso se mostraran los datos
indicados en la fase de creacion de la solicitud, en una version pdf apta para su impresién 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 electrénica.
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ANEXO.

FIRMA ELECTRONICA

Para conocer mas sobre la firma electrénica 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 electrénica.

DNIle 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 gestion 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 funcion
del tipo de ente.

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

CARPETA CIUDADANA

La opcion “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 opcion 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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