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1. INTRODUCCION

El siguiente documento es un manual paso a paso del uso de la aplicacion para
presentacion de Tramites Teleméticos en la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Quiere servir como guia a cualquier usuario, intentando resolver sus dudas y
preguntas mas frecuentes.

Es un manual genérico, no orientado a un procedimiento administrativo en particular,
indicando cada una de las operaciones que se pueden realizar dentro de un determinado
procedimiento administrativo.

Para encontrar ayuda referente a un determinado procedimiento administrativo puede
encontrarla colgando del mismo, o en la pantalla de busqueda de tramites telematicos
disponible.

2. ¢QUE ES UN TRAMITE TELEMATICO?

A través de la aplicacion se pueden realizar trdmites telematicos para ciertos
procedimientos administrativos, y acceder a la informacion relativa dichos procedimientos
administrativos a los que pertenecen.

El tramite telematico no es méas que la posibilidad de realizar la presentacion de las
solicitudes desde Internet, reflejando en las mismas la informacion necesaria para su
tramitacion, y permitiendo verificar que ha sido el solicitante el que la ha rellenado, y no
ninguna otra persona.

Un tramite se compone, como minimo, de un formulario o anexo con los datos del
solicitante, pero ademas puede necesitar otra serie de documentos:

e Formularios o anexos adicionales: para cumplimentar informacion que no se
incluia en el formulario de la solicitud pero que es necesaria para la misma.
Pueden ser obligatorios o no.

e Documentos adjuntos a la solicitud: son documentos que el solicitante posee
y debe adjuntar a su solicitud, y que la propia solicitud estipula como
necesarios u opcionales.

e Documentos adicionales: documentos que el solicitante posee y considera que
debe adjuntar en su solicitud para completarla. Puede ser cualquier tipo de
documento, sin que se sepa a priori que tipo de documento va a ser.

Toda esta informacion debe poder reflejarse en un tramite telematico, permitiendo
ademas verificar el solicitante que proporciono dicha informacion.
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3. ¢QUE PUEDE HACER?

La aplicacion utiliza el certificado digital para poder verificar que la persona
conectada es la que dice ser, aungque hay ciertos trdmites que no requieren de dicho certificado
y pueden realizarse mediante una autenticacion por usuario y contrasefia. El usuario y
contrasefia se concede en las Oficinas de Empleo y Emprendedores de Castilla-La Mancha.
El solicitante puede ver todos los formularios que debe rellenar y toda la documentacion que
debe adjuntar, e incluso imprimir sus solicitudes, agilizando el proceso.

e Puede ver la documentacion requerida, opcional u obligatoria.

e Puede rellenar la solicitud dentro de la aplicacion, guardarla y recuperarla para
volver a modificarla en otro momento, guardando el codigo de solicitud.

e Puede obtener el impreso en PDF de una solicitud que haya rellenado.

e Puede rellenar los anexos dentro de la aplicacion, guardarlos y recuperarlos para
volver a modificarlos en otro momento, guardando el codigo de solicitud.

e Puede obtener el impreso en PDF de un anexo que haya rellenado.

e Puede adjuntar documentacion en forma de ficheros, para tenerla agrupada dentro
de la solicitud y poder recuperarla posteriormente.

e Puede acceder a todas las solicitudes que haya guardadas en la aplicacion cuyo
solicitante sea él mismo (solicitudes con el mismo DNI/NIE).

e Puede firmar digitalmente una solicitud, anexo o documento que haya rellenado o
adjuntado, de esta manera estd dando validez a dicha solicitud, anexo o
documento.

e Puede hacer la presentacion de una solicitud, anexo o documento.

e Puede ampliar la informacién adjunta a una solicitud iniciada telematicamente,
aportando nueva documentacion (realizando nuevas comunicaciones de
informacion).
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4. GUIA RAPIDA

Esta guia rapida ilustra los pasos a seguir de forma general para iniciar los tramites y/o
aportar documentacion adicional.

Con DNI Electronico,

Identificarse CariEcs Dl @

usuario y contrasefia
+ inf

0.

Seleccionar Tramite Buscar Tramite

+ info.

Continuar con un
Tramite ya presentado
(Comunicaciones)
+ info.

QUé pUEdO hacer? Iniciar Tramite

+ info.

I n 1 Completar Anexos

FOF UlarIOS y Completar 76 AL 5 Aport:r - 5 Aport:r -
16 Solicitud Documentacién TSR E ocumentacion

DOCU| nentacion Adicional Adicional

Requerida
+

+info. info. +info. + info

Firmar AL eI e Firmar Digitalmente Firmar digitalmente
cada Anexo y/o

F| rma dlgltallm.ente F] Documentacin cada Documento cada Documento
solicitud Requerida Adicional Adicional
+ info. +info + info. + info.

Presentar

Presentar la Solicitud

4 digitalmente cada
Presentacion (con sus Anexos y Documento

Documentacién) Adicional
+ info. + info,

Figura 1. Guia Rapida de tramitacion telematica
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5. IDENTIFICACION EN LA OFICINA VIRTUAL

El acceso a los distintos tramites administrativos se realiza desde la oficina virtual de
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, cuya direccion es:

https://e-empleo.jccm.es

Oficina Virtual L

Consejeria de Empleo y Economia

Wi te 123 |y cat B Demasda du smploo B Ofraas B Formacion B Tréemites alncuinicon

Ratvraar wi semanda Nasva olena SabctudConsuta Blsqueda oo rdmites
Canuftar cfetan an Bézcar obstan pregertadas pragramacién cursos Cormitts de expadientes
Segumamctn Sk tutee Actitn Local y Autondmica
Consutts de especiniaiades pary o) Emglos

okl whann
nETLICaN v 030

o Mis apnsas

Avisos
@) Curves defarmicsn

(=l

Puede
identificarse aqui

Trdreny
on

- o VPO 3 Sspendens
B ruen compim

L Camaus A \nga A b8

Figura 2. Acceso a la Oficina Virtual de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
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Una vez dentro puede identificarse utilizando su DNI electronico, certificado digital, o
su usuario y contrasefia, dependiendo de los requerimientos de seguridad del tramite que
quiere realizar y de si dispone de esos métodos de identificacion.

Con Certificado Digital | |] Con usuario §
Identifiquese utilizando su DNI Electrénico o certificado : i i
digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre Si ya tiene usuario:
Usuario

= Contrasefia:
Identificarse €

Saber mas sobre el DNI electrénico [2]

Identificarse &9

RIS« -/ -
dni foee: M ForcuNacorl .: Si ha olvidado la contraseiia [2]

S8 Moneds y Tere

: Sino tiene usuario [2]

Figura 3. Identificacion en la oficina virtual

Para méas informacion sobre el proceso de solicitud de usuario y/o el uso del
certificado digital en la oficina virtual:

https://e-empleo.jccm.es/OVI/jsp/instrucciones.jsp

https://e-empleo.jccm.es/rondin/jsp/ayudaDnie.jsp

6. ACCESO A UN TRAMITE TELEMATICO

Una vez que se haya identificado, puede buscar el tramite telematico que quiere
realizar.

El buscador de tramites telematicos se encuentra en la opcién del menu:

B Tramites electrénicos Opcibn para
Blsqueda de tramites bl{sc_ador de
_ tramites
Consulta de expedientes telematicos

Accidn Local y Autondmica
para el Empleo

Figura 4. Menu para iniciar la tramitacion

El buscador le indicard para cada tramite si es necesario certificado digital, si esta en
plazo, etc....
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. Significado de los iconos

Bo[lIpeEn OO

Tramite disponible con identif

Tramite disponible con datos de contraste

Tramite en plazo
Tramite fuera de plazo

Tramite disponible cogcedificado digital

Los iconos que aparecen e
cada tramite nos indican si
en plazo y los medios de

identificacion admitidos. El

Tramite abierto. Mo requiere autenticacion

con certificado digital

certificado digital

candado, por ejemplo, indica
que el trdmite se puede realizar

documento se hace referencia
a los tramites disponibles con

n
esta

Figura 5. Significado de los iconos que aparecen al lado de los tramites

Tramites Electronicos

Busqueda de tramites I Tramites mas recientes | Tramites mas consultados |

! Opciones de basqueda

palabras clave

En esta casilla puede
especificar una o varias

Ciudadanos

dese
I

Informacién general

sobre el procedimiento

administrativo al que

pertenece cada tramite

Inscripcig

Con cerificado diaital
[~ Tramites en plazo

! Resultado de la basqueda

Inscripcion de demandantes de empleo en las oficinas
de la Consejeria de Empleo y Economia.

n en Bolsa de Titulados de personas tituladas
adas.

n en Bolsa de Titulados de personas tituladas

Nombre del tramite, que
sirve de enlace para
acceder a su detalle

/ﬁ?&n

Tramite telematico

Inscripcidn de demandantes de empleo en las oficinas
de la Consejeria de Empleo y Economia.

Solicitud de citacién a la Oficina de Empleo
Solicitud de semvicios
Alta en la bolsa de titulados

Consulta del estado en la bolsa de titulados

Bisqueda de ofertas de empleo presentadas
Cursos de formacion profesional realizados

Gestion de cuentas de cotizacidn de persona

7 s

Gestidn de |a propia persona juridica
Gestign de ofertas de empleo presentadas

Gestign de personal autorizado de persona
juridica

Opciones de identificacién
admitidas. En este ejemplo
se admite certificado digital o
usuario y contrasenfa.

OF )
CF )
(OF)

OF )

OF )
(OF )

(OF )

(OF )
OF )

OF) |

Se han encontrado 24 regis

5. Mostrando del 11 al 20

Primera Anterior 1

Figura 6. Buscador de Tramites Telematicos

3 Siguiente Ultima

El buscador permite buscar todos los tramites teleméaticos que se pueden iniciar o
consultar desde la oficina virtual, pudiendo hacer una bdsqueda mas precisa escribiendo
alguna de las palabras del nombre del tramite, el perfil del destinatario del tramite, el medio
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de identificacion o si esta en plazo. Una vez que haya escrito alguna palabra por la que buscar

o0 lo haya dejado en blanco para buscar todos pulse el boton de bdsqueda m.

Una vez que ha localizado el tramite telematico en el que esta interesado pulse sobre él
para obtener mas informacion del mismo, podra ver instrucciones adicionales sobre cémo
completarlo o acceder a él.

Rovutado de ks Blequeds

acceder al sy
%ee&lél!!e?lramxle telamatico

Datos genarales

Bectst de vecw

Frgdme; Dade e WT0747

tum-;mmnu.—— Bt s o o8 Tréenite

¢ Destinatarios

Descripcién del
Tramite

buodones Desonpalos

¢ Plazos

Fecha de

B T Plazos para
Para realizar este tramite se realizar el tramite
requiera DNI Electrénico o : Medios de identificacion admitidos

Certificado Digital, por lo que [
aparece una NOTA y el botén

Realizar Tramite esta i
desactivado

Informacion completa sobre o proc administrativo de este tramee

esta ohcima witud mediarce cetficado dipt

[ | (Vor iz erpesiarme | (Vetiar]

Figura 7. Acceder al detalle de un determinado tramite telemético

En este punto debe estar identificado con un medio compatible con el que exige el
tramite. En el ejemplo anterior se exige certificado digital para realizar la presentacion
telematica y el boton “Realizar tramite” aparece desactivado, lo que puede deberse a que el
usuario no se ha identificado o a que el ciudadano no se ha identificado o bien se ha
identificado con usuario y contrasefia. Esto se explica en una nota en el grupo de Ayuda.

Este es el punto de entrada al trdmite telematico seleccionado, a partir de este
momento se abrird una nueva ventana en la que podra realizar sus solicitudes, recuperar las
que vya tuviera, firmarlas, presentarlas, etc.
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7. PANTALLA DEL TRAMITE TELEMATICO

Una vez que se ha seleccionado un tramite telematico y se ha identificado al usuario se
muestra la pagina de acceso tramite.

Esta pagina nos muestra como opciones:

e Trémites Disponibles: Permite acceder a la solicitud, anexos o documentos del
procedimiento, ya sea para iniciar un nuevo tramite o editar los datos de uno
existente. Nos permitira la firma y presentacion de la diferente informacion del
tramite.

e Tramites en Borrador: Permite ver todos los tramites realizados en el
procedimiento seleccionado, al haber utilizado DNI electronico para
identificarse la aplicacion le muestra todas y cada una de las solicitudes que se
hayan hecho bajo su mismo NIF puesto que queda demostrada su identidad.

e Tramites presentados: Permite ver todos los trdmites que se han presentado
telematicamente.

e Mis Documentos: Puede ver todos los documentos adicionales que se hayan
adjuntado, aunque sea en otros tramites. Le sirve de almacén de documentos
adicionales adjuntados, para poder reutilizarlos.
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Nombre completo, de
la persona identificada

APARTADOS DE UN TRAMITE

Tramites en borrador.
Permite continuar un
tramite que ha quedado
sin presentar en otro
momento

Cod. operacién:

_ Ayuda | Sair
Cddigo del tramite

actual @ nl

M N
w i
Tramites dispon,ibles (19)7 Tramites en borrador [0} 11 Tramites presentados (2) Mis Documentos (3) Do_cpmentos
adicionales que se
Ayuda por asistencia técnica del emprendedor. (Tutélate) ados han adjuntado en

Anexos y

documentos
necesarios para
el tramite actual

Consejeria de Emplec y Eoi

Tramites present ot t
en el pasado algin momento.

Para completar el tramite realice los siguientes pasos
Recuerde que toda Ia informacion es obligatenia menos la marcada como “opcional™

Figura 8. Aspecto de la parte superior de la pagina de cumplimentacién de un tramite
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Este es el aspecto que tendra un tramite, mostrando cada uno de los apartados o
informacion que la componen (solicitud, anexos, documentos y documentos adicionales).
Como minimo aparecerd el apartado 1. Los deméas apareceran o no de pendiendo de la
complejidad del tramite en concreto.

o lmc:e el tramite seleccionado (obligatorio)

empezar la solicitud pufse ef boton “miciar®. Una vez rellenado el farmulano tendra que validar los datos, guardarlos y
Hos

1. Muestra el documento
principal del tramite. En este
caso es.ta rellepgda. Se | ion para el empleo de personas que han agotade su proteccion poer % Iniciar fiema
puede firmar digitalmente, desempleo (Plan Extraordinario pos el Empleo) Editee | -Eliminar
editarla o eliminarla para
realizarla de nuevo

0 Reliene los documentos anexos
(Bl anexo gs obhigatonp)

requiere sar frmado)

2. Anexos a la solicitud.
Algunos tendrén caracter
obligatorio, se distinguen ™ Anexo Il Descripcion del proyecto (rellenar segin prioridad) Dupliear = Iniciar

b empezar el anexo pulse el botén “ireciar®. Una vez rellenado el formutano tendra que vaidar los datos, guardarios y firmarlos

por el asterisco a su
izquierda (*)

O

Cuando se permiten
presentar varios anexos
iguales aparece el boton
“Duplicar”, que permite
generar una copia
diferente con los mismos
datos que la original

Aporte ia documentacion requerida

(El docomente con (%) 25 obligstono)

{El do oblig
Adjunte 3 continuacion los siguentes documentos requerndos ¥ putse firmar en cada documento adjuntado
electronica

con (") o8 30orio ¥ firmado)

-umerso

e se

reguie

~Codige de Identificacion Fiscal (C.1F) & Adj

3. Documentacién en
formato libre que se
puede adjuntar al tramite.
La que tiene caréacter
obligatorio se distingue
por un asterisco (*)

Escritura pablice de constitucion y estatutos debidamente inscritos en ol

registro correspondiente que acrediten su condicion de entidades sin animo & Adjuntar
de lucro, en su caso

Acreditacion de la representacidn del firmante, mediante fotocopia de

ra phblica, o cualquier otro medio valido en derecho, yue deje & Adjuntar
nistancia fidedigna do la misma

Otros documentos (en caso de agrupacion de municipios aportar

documentacian que la acredits) # Adjuntac

o Adjunte documentacion adicional (cocional)

& Aduntar dacumento

4. Cualquier otro tipo de
documentacion no
tipificada que se
considere necesario
aportar.

Figura 9. Aspecto general de un trdmite completo
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9. CUMPLIMENTAR UNA SOLICITUD

Para cumplimentar una solicitud basta con utilizar el boton “Iniciar” que hay al lado de
la misma, dentro del apartado Inicie el tramite seleccionado de la pestafia de Tramites
Disponibles.

Tramites Disponibles -> Inicie el Tramite Seleccionado

0 Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar” Una vez reflenado el formularnio tendra que validar los datos, guardarios y firmarios

ANEXO 11, Solicitud de la entidad contratante. w$ Iniciar
Figura 10. Cémo acceder a la cumplimentacion de una solicitud.

Tras pulsar el botdn aparecerd una nueva pagina donde podra ver el formulario de la
solicitud de tramite, que debe ir rellenando con los datos correspondientes. No olvide rellenar
aquellos datos de caréacter obligatorio (normalmente indicados con un *).

Una vez que haya completado todos los datos o quiera interrumpir el proceso para
retomarlo mas tarde debe pulsar el botdn “Guardar” que aparecera en la parte superior e
inferior del formulario.

Cuando se guarda el formulario la aplicacion comprobara que se hayan introducido al
menos los datos obligatorios y que sean correctos. Todas las incorrecciones se mostraran en la
parte superior. No le permitira guardarlo mientras no se corrijan los datos incorrectos.
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[ et L L IL R

ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR POR AUTONOMO COLABORADOR

Redene ¢ ssguenta formuano ¥ gudrdelo cuando concliya ,
Boton para

Cddigo de la solicitud, andtelo m guardar los
porque le ayudara a continuar cambios

el tramite con posterioridad si
no puede completarlo en una
sola sesion

-
-

M Pracedimmntn

COOIGO IDENTFICATIVD

Caaesy s Ramcks ey 030499
Conssjeria d¢ Empisay  UNION EUROPEA Cédign SIACH ¥ REGISTRO , FECHA Y HO
Economia sav7 e bt
Degourcn Duresl 2u Ervplec
LR
ANEXO W
SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR POR
AUTONOMO COLABORADOR
[ BATO DB SOUETTANTE Se suelen indicar con
NIF NE faimeso de documenta *los cam pos
Nomtre Ter Apelido 2 Apalido obligatorios

Domctio (1
Proanoa Selecoonar ?]CC' Poblacan’ Selszcionar. (=]
Tekfono Tuldfono mél il

| Horano prederance oava reciby lamada

| UATOS DEL REPRESENTANTE
NiIF NE fRimeo e documento
Romtre Ter Apalido 2* Agalido.
Comcihio
Prownos  Selecoons: .'.] crP Pablacdn Seleccionat ‘;_v_:
Tekfzno Tekfooo méne email

Horarg prederente para reobe lamada

Si exise rop las icaci que dotiven de ase ascrito se realizarin con ol

P gnado por el i

Los datos de cordcler personyd que su acilten medanms sete loimuans quedardn registeados sn on icheo cuye
respongatie ¢s la Drecodn Geneeaf de Emploo y Juvartud, con la fnakdad de gestbonar este expediente. Por
#llo pusden spercilie 08 devechos de scteso, recificscidn, cancelscdn y oposciin ante dcho resgonsalis, o
medame tramtacsdn electrdnca Pam cuslquer coestién relscionada con esta matena puesde drigrse a las
oficines de mlonmacidn y regisled o 3l Comea sectiimico protacsiondMos@iccm o

[ DATOS DE LA SOLICITUD
| Fachn @ imcrpcidn de &4 demanda de sempheo (i mmvRaaa)
Oficing de ampleo ds imcnpeién  Selecconss ;j
Fecha de ats en o RETA o en ks Mutushidad Profesional del Awténome Colaborador
(@d/mminaaa)
Parentesco del Autdnomo Colabarador can et Autonomo a Tituk Principal
HNIFINE del Autanemo n Tituls Principsl se ol RETA 0 Mutua Profesonsl
Fecha & 223 an ¢ RETA 0 an L Mutuslidad Profesional del Autdooms a Tewdo Pancpal
(Gmmiaasa)
1 Codgo de sctmdad w9l kepussto e Actiidades Econdemicas

Boton para
guardar los
cambios

La informacidn conternda en eate formulano sera almacenads en ks sistemas de &z Consejena

Pulis "Guardar™ pws comnuw

< Vit

Figura 11. Aspecto de un Formulario de Solicitud
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Si tiene algun dato incorrecto le aparecera una pagina indicandole los problemas que
ha encontrado, solucione los problemas encontrados y vuelva a guardar.

3

ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENE Una vez solucionados,
VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL. vuelva a Guardar

Relene & siguente formuiano y gudrdelo cuanda conduya /

Se han detectado los sigulentes errores an ol formulario:

R * Enla Autotzaciin Expresa debe indicar 51 autoriza © no a comprobacion y verficacion de la miormacian
necesana

Lista de problemas
encontrados en el
formulario

* Debe indcar, @ menos, un numero de teléfono

* Debe indca un Domiciho

* Debe indica una Prowncia

* Debe ndcar un Codigo Postal
« Debe indicar un Municipio El formulario de la solicitud se
muestra a continuacion de la lista
— de errores para modificarlo

Figura 12. Aspecto de los errores encontrados al guardar una solicitud

Si por el contrario no se detectan errores le aparecera una pagina confirmandole que se
ha guardado correctamente.

ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA
LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL.

Una vez guardada pulse este
enlace para continuar trabajando
con la solicitud y sus apartados

Se han guardado los datos correctamente. Pulse el sigulente enlace para con

Figura 13. Confirmacion de que la solicitud se ha guardado correctamente

Para volver al punto inicial, donde se muestran los tramites disponibles, pulse el
enlace Volver al Tramite.

Comprobara que se le muestra la solicitud como iniciada, y que se presentan nuevas
opciones en la misma (Editar, Eliminar y Firmar).

Manual de Usuario 11/11/2015 - 16 de 45



i

am Secretaria General
Castiila-La Mancha Servicio de Informatica

Commr (s 1 b iaeris Bomptonim 3 bopeen

Puede firmar la soliCitud,  f—
Puede acceder de nuevo a lo que impide que se

modificar la solicitud con el pueda modificar y la deja

enlace Editar lista para presentarla
o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar 13 solicitud pulse € batdn “imciar®. Una vez rellenado & formulano 12 valdar los datos, guardaries fos

ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOUIDACION DEL EMPRENDEDOR ™ Inictar fiema
PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL. FAMILIAR Y PERSONAL. £\

cinar

Figura 14. Aspecto de una solicitud con certificado digital cuando se ha guardado

Puede eliminar el
contenido del formulario de
solicitud con el enlace
Eliminar

No se debe confundir el rellenar una solicitud con haberla presentado, pero
obviamente antes de presentarla debe rellenarse. Puede completar el proceso rellenar una
solicitud en varias veces, accediendo a ella en diferentes momentos. La solicitud o cualquiera
de los anexos pueden modificarse tantas veces como quiera mientras no se haya firmado. Una
vez firmada so6lo podria eliminarse.

En caso de que el tramite se esté realizando con certificado digital, al rellenar una
solicitud y guardarla no aparecera el boton “Iniciar firma”, sino el boton “Finalizar”, que
permite especificar el momento en el que se confirma el documento como definitivo y a partir
del cual no se permitira modificar.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar la sclicitud putse el botan “niciar® Una vez rellenado el formutano tendra que vabdar los datos, guardarlos y
firmarlos

subvencidn para el empleo de personas que han agotado su protecclén por « Finalizar
desempleo (Plan Extraordinario por el Empleo)

EOLar =himsnar

Figura 15. Aspecto de una solicitud sin certificado digital cuando se ha guardado
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10. RELLENAR UN ANEXO
Algunos tramites incluyen anexos que debe rellenarse adicionalmente a la solicitud.

Para rellenar un anexo el proceso es muy parecido al de una solicitud, de hecho se
trata de rellenar un formulario.

Basta con utilizar el boton que hay al lado del mismo, dentro del apartado de Rellene
los documentos anexos de la pestafia Tramites Disponibles.

Rellene los documentos anexos

(€] 3nexo con (*) es obligatorio)

[E! anexo con (**) &5 obhigatono v requiere ser firmado)

Para empezar el anexo pulse el boton "miciar” Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarios y firmarlos

ANEXO E.I - Acreditacion de Cumplimiento de Requisitos - iniciar

ANEXO EJI - Declaracion Responsable Relativa ol LAE = Iniclar

ANEXO E 1l - Autorizacion para Recabar Datos Administraciones / —
Iniciar
Competentes

Al darle al bot6n
indicamos que queremos = Iniciar
rellenar dicho anexo.

ANEXO EIV - Declaracion Responsable

Figura 16. Acceder a rellenar posibles anexos

Tras pulsar el botdn aparecera una nueva pagina donde podra ver el formulario del
anexo, que debe ir rellenando con los datos correspondientes. No olvide rellenar aquellos
datos de caracter obligatorio (normalmente indicados con un *).

El proceso es exactamente el mismo que rellenando una solicitud, por lo que nos
remitimos al apartado anterior.

Comprobara que se le muestra el anexo como iniciado, y que se presentan nuevas
opciones en el mismo (Editar, Eliminar, Firmar o Finalizar).

No se debe confundir el rellenar un anexo con haberlo presentado, pero obviamente
antes de presentarlo debe rellenarse.

La manera habitual de realizar el proceso es rellenar el formulario principal o solicitud
y después los anexos, sea como sea tanto unos como otros quedan vinculados dentro del
mismo codigo de solicitud, por lo que es importante anotarlo y tenerlo en cuenta.
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11. DUPLICAR ANEXOS

En algunos tramites, se permite presentar mas de una copia de un anexo. Suele ocurrir
cuando se trata de informacion de volumen variable y una sola copia del documento no
permite indicar toda la informacion que se pretende aportar. En esos casos aparece un enlace
con el titulo “Duplicar”.

6 Rellene los documentos anexos

Para empezar ef anexo pulse el botén "iniciar®. Una vez rellenado ef formulano tendra que validar los datos, guardarios y firmarlos

™ Anexo |l Descripcién del proyecto irellenar segan prioridad) Dupacar b Iniciar

Figura 17. Anexo que admite duplicados

En primer lugar procederemos a rellenar la primera copia del anexo. Pulsaremos en el
botdn Iniciar, completaremos la informacion y la guardaremos, tal y como se indico en el
apartado Cumplimentar una solicitud.

0 Rellene los documentos anexos

Parz empezar el anexo pulse el boton *inicar” Una vez rellenado el formulano tendea que validar los datos, gquardarios y firmarios

** Anexo |l Descripcion del proyecto (rellenar segan prioridad) Dupicsr Bl

ﬂ Edia Eliminar

Figura 18. Anexo que admite duplicados { Si con un solo anexo no

es suficiente pulsaremos
en Duplicar

Al pulsar en Duplicar se nos creard un nuevo anexo del mismo tipo que podremos
rellenar de forma independiente al primero a través de su botdn Editar.

0 Rellene los documentos anexos

Para empezar el anexo pulse & botdn “ncsar” Una vez rellenado & formutano tendra que validar 105 datos, guardanos y irmanos

™ Anexo H Deseripcion del proyecto (rellenar segin prioridad) Ouptcas e

Editar | Eliminas

Copias de Anexo

Para empezar el anexo pulse & botdn “iniciar®. Una vez rellenado el formulano tendrd que validar los datos, guardaios y firmarios
N Dagdicadd)
“Anexo Il Descripcion del proyecto (rellenar seqin s 7 Editar
priaridad) : Enmisas \

Figura 19. Anexo duplicado

Una vez guardado, podemos repetir el proceso de Duplicar tantas veces como anexos
necesitemos. Cada duplicado lleva un nimero que lo diferencia de los demas.
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o Rellene los documentos anexos

Para empezar el anexo pulse el boton "iniciar® Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y femarios

Finalizado
** Anexo Il Descripcidn del proyecto {rellenar segin prioridad) Duplicar

visualizs Edenin

Coplas de Anexo

Para empezar el anexo pulse el botdn “iniciar® Una vez rellenado el formulano tendra gue validar los datos, guardarlos y femarios

N*Gugdiswdo|

“Anexo Il Descripcion del proyecto (rellenar seqin e i « Finalizar
prioridad) Elimadl Edtur
"Anexo |l Descripcién del proyecto (rellenar segin e | bt
prioridad) .

Figura 20. Anexo original finalizado y dos anexos duplicados, uno de ellos completado y otro sin completar.

Cada duplicado debe firmarse (si se esta presentando con certificado digital) o
finalizarse (si se estd presentando con usuario y contrasefia) para poder proceder a la
presentacion de solicitud.
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12. ADJUNTAR DOCUMENTACION REQUERIDA

Una vez rellenos todos los formularios necesarios (solicitud y anexos), puede ser
necesario adjuntar alguno de los documentos que se indican en el apartado Aporte la
documentacion requerida.

Dentro de cada uno de ellos se explica porqué puede ser necesario el documento
(pueden ser necesarios dependiendo del colectivo o situacion del usuario solicitante).

Seleccione qué
documento va a
adjuntar

Aporte la documentacion requerida

(El documento con (*) es oblgatona)
(E] documano con {"*) &8 obbgatand v feQuidrs sa¢ firmado)

Adjunte a continuacion los sigwentes documentos requendos y pulse firmar en cada documento adjurtado para su firma electronica

DNVNIE del solicitante o autorizacion en su caso, & Adjuntor
Alta en ol RETA o en la Mutualidad de! Colegio Profesional correspond {en

este Ultimo caso se acompaiarh cenificacion del periodo en alta en dicha & Adjuntar
Mutualidad).

Contrato de trabajo de la persona que realice af rabajo en dicha actividad

sustituyendo a la titular. @ Adjuntar
Solicitud de prestacion de maternidad al INSS u drgano correspondiente. & Adjuntar
Libro de Familia o cenlficacion de la inscripcion del hijo o hijos en el Reglistro & Adjuntar
Civil si el descanso se ha iniciado con anterioridad al parto.

Resolucion judicial en caso de adopcion y decision administrativa o judicial en el & Adiuntor
acogimiento, )
Documentacion acreditativa del poder de su representante an su caso, & Adjuntar

Cenificado de estar al corriente en obligaciones tributarias y reimegro de
subvenciones, de la Haclenda Estatal y Autontmica y de la Seguridad Social o & Adjuntor
autorizacion en su caso,

Figura 21. Cémo adjuntar documentacion requerida a la solicitud
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Tras pulsar el boton aparecerd una nueva pagina donde podra seleccionar el fichero
que quiere adjuntar y puede introducir un comentario sobre el mismo.

Si ya adjunté documentacion en

Ayuda a la consolidacion del emprendedor para la conciliacion de la vida ig algl]n otro tramite le aparece aqui

DonEnaninciin adicions! para poder reusarla, al lado
. aparece el tramite en el que se
Selecoone el archwvo a adjortar ¢ indique una breve descnpcion sobre 3u conten e .
utilizo.
Listado de documentos adprtados
b Tramite
Trarte
Tramite
Otro documentn
Examnar
Tama®o manmo parmia: 2 U
Descripcion
) Para seleccionar el
Cualqwer” fichero que quiere
observacion sobre adjuntar
la documentacion

Una vez que se ha
seleccionado un fichero y se ha
escrito el comentario, pulse
aqui para adjuntarlo

Figura 22. Adjuntar una cierta document

Dependiendo del tamafio del fichero adjuntado y de la velocidad de su conexién a
Internet puede tardar mas en adjuntar el fichero, no obstante hay un limite de tamafio de 5 MB
por fichero.

Es importante tener en cuenta el tipo de fichero que se adjunta, sélo se admiten
determinados tipos de ficheros, si no se admite se le informara en la pagina:

Documentacion adicional

Seccions ol rchvo » 3duny » indges uns Bres descrpcidn sobm su cortensd
Creo documants

Sxamunat

adjuniad ol peocudiminito, Por favoe, wioccionn otro Fichero qui cantnnga alguna du astay axteasivnes: doc. xin, pot

En este caso so6lo se
admiten ficheros doc,
xls, pdf o de imagen

(jpg, gif, bmp).

Descripcion:
Dotuments acredtstno

Figura 23. El tipo de fichero que se ha intentado adjuntar no se admite
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Una vez que el fichero se haya adjuntado volvera a la pantalla inicial, mostrandole el

documento de la siguiente manera: El documento aparece

como adjuntado, se
puede ver, eliminarlo o
firmarlo

e Aporte la documentacion requerida
(E} documento con (*) 85 ablgatono)
El documsano con (™) es obEGAOND y reguere st frmadd)

Adunte a contmuacion ios siguientes documentos requendos y puse firmar en cada documento aduntado para su fin /electrdnica

-
DNINIE del solicitante o autorizacién en su caso. - [Completadp) . Inicier Grma

Vigualizar | Eliminar

Alta en el RETA o en la Mutualidad del Colegio Profesi di {en . Iriciar fir

aste ultimo caso s acompanard cenificacion dal p(modo en onn en dicha J e
Mutualidad). - {dd) Visualizat | Eliminas
Contato de wabajo de ln que realice &l wabajo en dicha activided

sustituyendo o Ea titular. i & Adjuntar
Solicktud de prestacion de maternidad al INSS u drgano cormaspondienta. & Adjuntar

Libro de Familia o certificacion de la inscripcion del hijo o hijos en el Registio

Civil sl el descanso se ha iniciado con anteriodidad al parto, @ Adjumar

Figura 24. Aspecto de la documentacién requerida una vez que se ha adjuntado un documento

13. ADJUNTAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Una vez rellenos todos los formularios necesarios (solicitud y anexos), y tras haber
adjuntado la documentacién requerida puede ver necesario adjuntar alguno otro documento
dentro del apartado Adjunte documentacion adicional.

Adjunte documentacion adicional jopcional)

}wumentn

Pulse aqui
para adjuntar
un documento

Figura 25. Aspecto del apartado para adjuntar documentacion adicional
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Tras pulsar el boton aparecerd una nueva pagina donde podra seleccionar el fichero
que quiere adjuntar y puede introducir un comentario sobre el mismo.

Dependiendo del tamafio del fichero adjuntado y de la velocidad de su conexién a
Internet puede tardar mas en adjuntar el fichero, no obstante hay un limite de tamafio de 5 MB
por fichero.

Documentacion adicional .
Do , Para seleccionar el

Selecciome of archao 2 aduntar & ndigue tna breve descrpcn sobre su contenido fiCheI’O que quiere

Tamafo maome pemtic. 2 MD adjunta‘r ; —

Doscripcion .

Para escribir una
descripcion del
fichero adjuntado.

Una vez que se ha
seleccionado un fichero y se ha

——— escrito el comentario, pulse
Mﬂ<‘ aqui para adjuntarlo

Figura 26. Aspecto de como adjuntar un documento adicional

Es importante tener en cuenta el tipo de fichero que se adjunta, s6lo se admiten
determinados tipos de ficheros, si no se admite se le informara en la pégina:

Documentacion adicional

Sxamunat

En este caso soélo se

s o admiten ficheros doc,
xls, pdf o de imagen
(ipg. gif, bmp).

Figura 27. El tipo de fichero que se ha intentado adjuntar no se admite
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Una vez que el fichero se haya adjuntado volverd a la pantalla inicial, mostrandole el
documento de la siguiente manera:

Descripcion sobre el
documento que ha
introducido

Adjunte documentacion a¥

Nombre del fichero
adjuntado

El documento aparece
como adjuntado, se
onal (cpcional) puede ver, firmarlo o
eliminarlo de la
solicitud

Puede adjuntar mas
documentos

& Adunta’documento

. Iniclar firma

fisualzar | Ehming
™. Iniciar irma

Figura 28. Aspecto de la documentacion adicional una vez que se ha adjuntado un documento

14. CONTINUAR COMPLETANDO UNA SOLICITUD GUARDADA

Al completar un tramite puede ocurrir que tenga que interrumpir el proceso y
abandonar la pagina para continuar en otro momento rellenandolo.

Esto puede ocurrir rellenando una solicitud o anexo (recuerde Guardar antes de salir,
para no perder los datos introducidos) o al adjuntar documentacion.

En cualquier caso es siempre importante obtener el nimero de solicitud que se estaba
completando, para poder recuperarla posteriormente y continuar.

Todos los datos de la misma (solicitud, anexos y documentacién) quedan almacenados
bajo ese numero en el sistema.
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Es un cadigo que tiene el formato sep-AAAANNNNNNNN-tra, siendo AAAA el afio
y NNNNNNNN un naimero Unico, por ejemplo sep-201512345678-tra. Puede localizar el
numero de solicitud siempre en la esquina superior derecha de su pagina inicial:

Oficina Virtual
Corrmmperta she Dresos y Ccorome

—. - — [

Siempre se muestra
aqui un nimero de
solicitud

N
R

[T

Ayis2n 0 e cormIcidRcIin S pTETendRdnT re i Conclacine Ge i vaie iwhorst, TerraM ey prrsonal AComcidee

-
Pt om0 i v g S 6 Wl

R R i e T S R

o

HWAD B . SOUCITUD 30 STE0A A LA CONRNDGCIN B PRPRTMONTON FERA LA CIRCLAO0N O L8 WS4 | Amow)
T R e

Ot & W
TRTEE s i s @ St s s b D b B e ey T o

-
T e L L e

ar—— o o
et wn oy on e Wb O s D w1 S
W I ARt S M I YIOM A N s O SIS T e wedar St A3 L datog | YA

ANDX0 B SOUCTTHG D AV A LA COMMUIACKN 00| EMMEEE 304
RN LA COMCAMOON B L6 VDK LADORML TAMS 11 7 FYW 5080

Figura 29. Dénde localizar el nGmero de solicitud

Para continuar la presentacion de una solicitud que ha quedado sin terminar, puede
realizar los siguientes pasos:

1. Identificarse en nuestra oficina virtual con alguno de los medios admitidos por el
tramite en concreto que quiere continuar.

2. Buscar el tramite concreto a través de la casilla "Buscar" o de la seccion de
"Tramites Electrénicos" - "BUsqueda de tramites".
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[T Prr—

Opclones de basgueda

PITARCCIN por Sesam oo
(FiRear pot e Boartace dal Birrete|
[Fivar per e80 S0 comhcads iR

(7] Trhenies on

Hisultado de Lo bisgueda

Procedimanto

Pran Extracednano por o Emplec. Frograma & wscake
| bente @ desempieo de larga dumcitn. Empleo do
Personas Qui han 0otado SU PIREGCCINn P desempleo
Orden do 2102015

Fan Extracrdnans por ¢ Emplec. Programa & moc e
Bere @ desempieo de langa dumcitn. Empico d
Parsonas que han aQotado Su Peotec COn por desamplen
| Orden gn 27102015

Plan Extracednanc por of Emplec. Programa de sscae
| bome o desempieo do larga duracidn. Empleo do

| parsonas que han IR0 SU PIOEeCCON por desemplen
Crdan do 21102014

Pian Extracednans por of Emples. Programa de rescxte
bere of decampleo de larga dumcidn. Empleo de
personas que han 200tado Bu pintec con por desamplea
Crden de 27102015

[ramite © nlm-."lu

Opcanes

On &

Contcacdn de tnal e groyoactios

Coomunzaciin Hacer clic en el tramite

que gueremos continuar
para entrar al detalle del
tramite

Comunzaciin do anco do groyecton

Sobcitud de nco

S P $NLONIAI0 § EQNY0R

Figura 30. BUsqueda de tramites electrénicos

3. Entrar al detalle del tramite correspondiente a la "Solicitud de inicio" del

procedimiento y en dicho
Detalle def tramite telematico
Datos graeraies

Tramite: Sohrtud de o
[

cbotind de wtr
pertmec can por dessmglec

i On de »

Procedmisnn

wdminisratrm thrncidn. Eimgplen do pemonos g

Eatw trderats imnca of pri ndimme

1 Destinatorios

Entadiatns | ocaion

Evdidhadony oot Sowrmes the bt

Marow

Fucha ds inicla

Fucha de fin

() Tedmbe on plaso

1 Madios de identificacidn admitidos

‘ Usuarns y ¢ontioeda

Ayuda

Cartife iy Soial

o completa sotwe el precedimi N

Plan Extracrdnans por of Emples

detalle pulsar el botén "Realizar el tramite"

o am parn ol smpieo de pemonas e han sgotsdo su

Programa de imscate feedte ol desssrplen e Yegn

o b agokacs su profectidn por desenpies  Ovden o

O TRt

El boton Realizar el
Trémite estara activado
si se cumplen los
medios de identificacion
admitidos y el tramite
esta en plazo

wo de este HAmMe

[Resto 2l Tamie | Emedentes reiaccnados |[Vote |

Figura 31. Detalle de un tramite
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4. Hacer clic en la pestafia "Tramites en borrador".

— // Documentos que se
Solicitudes en Tramitas en bocrador (26] | Tramitos presantados (57) Mis Dec {75} han adjuntado en
borrador (no algin momento en una
presentadas) S0kEcIonn ol DOMAdor qui desen Coninu IRmitando Solicitudes Estado de la solicitud

solicitud
Tramites en borrador presentadas

telematicamente

Procedimiento
administrativo y n° de
solicitud, pulsando aqui
se retoma dicha solicitud

001207 i3 Eliminarla,
—= Chaing porque fuera
. errénea

ledal bmanae

V04 - ,‘,

(AP,
Indedt

- . . . . . . o Vigencia de
Figura 32. Continuar un tramite habiéndose identificado con certificado digital la misma

5. Si la identificacion se ha realizado con certificado digital, aparecera una lista de
tramites en borrador y pulsaremos sobre el tramite que dejamos pendiente (de ahi
la importancia de conocer el codigo de la solicitud). Si la identificacion se ha
realizado sin certificado digital, se deberéa especificar manualmente el codigo de
solicitud:

Continuar un trémite

Fara contirar con 13 solitud 00 un Yamoe que depd 8 modas. niroduaea o cOMgo de solchd que 30
le proporcona

Codga du b sobctud Sep- 201500017 104-

Figura 33. Continuar un trdmite habiéndose identificado con usuario y contrasefia

6. Después de seleccionar la solicitud pendiente, nos aparecera el tramite tal como lo
habiamos dejado y podremos continuar con la cumplimentacion.

También podemos consultar los trdmites que ya hemos presentado mediante la
pestana “Tramites presentados”. Podemos consultar toda la documentacion presentada

pulsando en el tramite en concreto.

Procedimiento

administrativo y n° de Tramis prvsentador @ s Documemton 71| Solicitud N@ Reg(ljStr0| Fecha de
solicitud, pulsando aqui generado a .
p q PP presentada presentar registro

puede consultarla
55

-

[ e vegnro | g

Figura 34. Lista de tramites ya presentados
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15. FIRMA DEL FORMULARIO DE UNA SOLICITUD , ANEXO o
DOCUMENTO

Una parte esencial en la presentacion telematica de un documento es su firma
electrénica, para aquellos trdmites que exigen certificado digital en su presentaciéon. Para
realizarla es imprescindible poseer un certificado digital, como el que se encuentra en el
interior de su DNI-¢, o bien un certificado de la FNMT.

Esta operacion es la misma que cuando presenta un documento en papel y debe estar
firmado, la firma digital garantiza la integridad del documento (que no haya cambiado
después de su firma) y la identidad del firmante.

En el caso de un tramite que exija certificado digital para su realizacion el escenario
mas comun es el siguiente:

e Antes de presentar el tramite se debe firmar como minimo el formulario de la
solicitud.

e Antes de presentar la solicitud puede requerirse la firma de alguno(s) de los
anexos.

e Se puede exigir también la firma de alguno de los documentos adjuntos requeridos.

e Se puede exigir que todo documento adicional sea firmado también.

Vs b s s 17 1 mes vt T 4 Do T

La solicitud informa de que
es necesario firmar el
anexo de solicitud para
presentarla, junto con la
documentacion requerida.

Aputs 3 % comesiEecior Sel emprendesor pard 1s Concilecion S W Vil MO orel Tenilar  persandd (Conscicate|

R e e )
M s e & et g e e e ——— t—

P e .

i Se indica cada

documento a firmar

B0 o o0 T 6 v e M e dnd ot s sinns | o s—— v Sot S e .
i 4 A e vt e A0 e s Mtk ok

B e T e O ia—

Lo emd on amikacn o ramrrmten LD S e ey m—— £ idnm

Figura 35. Solicitud que requiere la firma de alguno de sus formularios antes de presentarla
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Una vez que pulse el botdn de Iniciar Firma, si ha seleccionado un formulario de
solicitud o un anexo, la aplicacibn comprobard que haya rellenado los campos
convenientemente. En el caso de que detecte algun error le informa del mismo, y debe volver
a editar el formulario para solucionarlo. Mientras no haya resuelto el problema no podra
firmar dicho documento.

ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR PARA LA CONCILIACION DE LA
VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL.

Refere ¢l siguente formulano y guidsdeds cuando concluya

$e han detectado los siguientes errores en el formulario:

[J_O * En B Autotgacin Expresa debe ndicar 5 autonza o no 1 comprodacion y verficacn de & mfoomacon
N

* Debe odhcar, o menos. un rumero o leldfons
* Debe rdcar un Domcito

* Debe ndear uns Prowncia

* Debe ndicar un Codgo Postal

* Debe ndicar un Muncpio

£ formulario no se puede firmar,
Vueiva a editario y una vez corregido firmelo,

Figura 37. No se puede firmar un formulario de solicitud o anexo porque se han encontrado errores en él.

' Oficina Virtual a8
. Connerria g Emphoa » EComsmia -
Larda () B
on
i
AKEXO # - SOLIZITUD GE AYUDA A LA CONSOLIDACION GEL EMPRENDEDOR PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABONAL. FAMILIAR ¥ PERSONAL
Pkt of oA Frmar 0an Bimar daanments of DOTLA. ReCuens Gud 51G ve2 SMada N Poard el @ T aRcans | 318 Aalne L vl KR
= 0 W $[1 aka & o fun - o gy \
N* Proceamento COUGO DENTFED
030499 =N
Codga SIACI weaero | PuUlSe aqui para proceder a
/! .
e la firma del documento

Lomepta On

Emgleo y Economia

Dowccixt Cermts

3 Brpieo § Jeawess ANEXO n >
SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR
PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL

| DATOS DEL SOLICITANTE |

Figura 36. Pagina para firmar un formulario de solicitud, anexo o documento
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Antes de pulsar el boton Firmar asegurese de que tiene cargado el certificado digital
en el almacén de certificados de su navegador, en caso de certificados software o introduzca
su DNI electronico en su lector. Una vez que su DNI electrénico esté presente en el lector
debe solicitarle la contrasefia para acceder al mismo. Dependiendo de su configuracion, puede
que la pida dos veces:

DNI electrénico @
J Introduzca aqui el PIN o
P clave de su DNI-e y pulse
o li00: " Introduzca el PIN I Aceptar
dni: # =1

[ Aceptar l [ Cancelarj

.

Figura 38. Solicitud de contrasefia para firmar el anexo o
documento
Si utiliza un certificado FNMT, le solicitard contrasefia o no dependiendo de cémo se
instalara el certificado en el navegador. Una vez que haya introducido correctamente su
contrasefia, se le pedira seleccionar con qué certificado desea firmar (en el caso de haber
utilizado DNI electronico suele incluir dos certificados uno de autenticacion y otro de firma,
seleccione ese ultimo).

Selecdione un certificado '

| En la lista se muestran dos

S e P W e ow w wowe (A,

dni ' Emigar; AG DHIE 002 ‘ certificados: uno de firmay

veldo Zesde: wu i hasts

otro de autenticacion.

- (FL... Seleccione el de firma.
i - P Una vez seleccionado

Y tach A BADL YA s preaadades dei cashoase pulse Aceptar

Acagptar Cancalar

Figura 39. Seleccion del certificado de firma del DNI-e

Una vez seleccionado el certificado se le pedird confirmacion para realizar la
operacion de firma.
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.
DNI electronico .

Esta a punto de realizar una firma electrénica con su clave de FIRMA del DNI
electronico, Desea permitir esta operacion?

| Pulse Si para permitir
la firma.
L Si W] |

Figura 40. Confirmacion para firmar el documento

Cuando confirme la operacion de firma, y tras un tiempo de espera, debe mostrarle una
pagina indicandole el resultado de la operacion.

Oficina Virtual a —

Consejeria de Empleo y Economia Cod eperacan

Conseperia de Emploo y Economin

Tramitas an borader (1) Trémitos pensantados (2} Mis Docsssnantos (7)
ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EmpRrenpg Informa de que se ha hA
LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL. realizado correctamente la

firma

Firma digital realizada
v La ferma digtal del Sormudano se ha realizado correctamente. L documentacsin
no ha do aon regairada. Para continuar con of tramite pulse of aguants enface

dvor 3 tramite

Pulse aqui para volver
a la pagina principal de
la solicitud

Figura 41. Pagina de confirmacion de firma realizada

Al volver a la pagina principal de la solicitud se le debe mostrar el formulario de
solicitud, anexo o documento como firmado.
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Oficina Virtual & —

Consejeria de Empieo y Economia Cad operacon

Comejotia de Empleo y Foonomia

Tramites en borador (1) Tréasites presconmados (2} Mis Documemos (7)

Ayuda a la consolidacion del emprendedor para la conciliacién de Ia vida laborall En este caso se requiere

Pt compladr o1 {7imise sealich 106 Sipitontas paace firmar todos los documentos
Recuede aud 1003 13 infermacidn ¢3 cbipatena manas la marcada cama “apcana que Componen |a SO||C|tUd

antes de presentarla

Para podes | wl mamite, ademabs de adj la documaniacide requetida, ue necesari

Documento & fiemar:
DONANIE del solicitanto 0 aunoizacion en su caso. . Debe sa¢ linnado minimo por 1 firman,

Documento & femar:

Altn en ol RETA o on fa Mutualidad ded Colegio Profesional correspondionte (00 este ditimo cess e acompatard certificocion del
pediodo on ala en dicha Metualidad). , Debe sor timado minimo por 1 fkmanio

o Inicie el tramits seleccionado {obligatorio)

Para empezar I sclchud pfse el botde nkiar. Una vez rellenado ef tonmianc 1endrs gue vands ks dalos. guardaios v frmanos

»
ANEXO It . SOLICITUD DE AYUDA A LA COMSOUDACKON DEL EMPRENDEDOR ® ""'"fm’
PARA LA CONCILIACKN DE LA VIDA LASORAL, FAMILIAR ¥ PERSONAL Dtos s Jis fennaties

6 Aporte la documentacion requerida

{E1 docusmento coe

{*) as oblgatono)

fE] Q0tumantn con (™) es clliachon v reguses st bimado)

Figura 42. Aspecto de la solicitud cuando se ha firmado un formulario de solicitud, anexo o documento

Tras haber firmado el formulario de solicitud, en muchos procedimientos
administrativos, ya le muestra la opcion de presentar la solicitud, puesto que la firma suele ser
el paso previo e imprescindible a la presentacion.

En muchos casos puede ser necesaria la firma no so6lo del formulario de solicitud, sino
también de alguno de los anexos o la documentacién requerida. En la parte superior de la
pagina principal de la solicitud se le informara de qué es necesario para poder presentar, si es
asi recuerde firmar cada uno de los documentos exigidos para que le permita realizar la
presentacion.
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16. FINALIZACION DE ANEXOS SIN CERTIFICADO DIGITAL

En la presentacion sin certificado digital, como paso previo a la presentacion, debe
informarse de que la solicitud y los anexos si los hay estan en su version definitiva. Esto se
realiza mediante el boton “Finalizar”, que aparece una vez completado el anexo.

Para complotar el tramite realice Jos sigulentes pasos
Recuerde gue toda la mformacion es chiigatona mencs la marcada como “opcional”

Para poder p ol wdmite, ademas de adj la doc ion requerida, es nocesario cumplir las siguientes condiciones,

* Fala completar y finalizar la solicitud “subveacion para of empleo de personas que han agotado su proteccion por desempleo (Plan
Extraordinadio por el Empleo)”’ para poder presentar el tramite

* Dobe fnatizar el anexo “"Anexo Il Descripcion del proyecto (rellenar segin priondad)” para podes prasamtar

* Debe fanilzar el anexo “Anexo Il Descripcion del proyecto {rellenar segon prior " para poder presentar

* Debe apartar o documento "Codigo de dentificaciin Fiscal (CLF.)" para poder prasentar

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar |la soliciud pulse el boton “miciar” Una vez rellenado ef formulano tendrd que validar los datos. guardanos y fimarios

subvencion para ¢l empleo de personas que han agotado su protecciin por ' Finadzar
desempleo {Plan Extraordinario por el Empleo)

Edtar | Ellmna

0 Rellene los documentos anexos

Para empezar o ansxo pulse el botdn “miciar Una vez rellenado «f formulano lendeS que validar los datos, guardarios y frmarios

inall
** Anaxo ll Dascripcion del proyecto (rellenar sagin prioridad) NP Finalizado

Vieusizar | Elsvenae

Figura 43. Solicitud sin certificado digital, con solicitud completada y anexo finalizado

En la imagen anterior podemos ver un tramite en el que la solicitud estd completada y
pendiente de pulsar el boton “Finalizar” y el Anexo II, esta finalizado. En el recuadro
amarillo de la parte superior se informa de los pasos que quedan pendientes de realizar para
poder presentar.

17. PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Recapitulando todas las tareas previas realizadas antes de llegar al momento de la
presentacion de la solicitud:

1. Completo el formulario de solicitud y/o cada uno de los anexos necesarios,
incluso pudo adjuntar documentacion requerida o adicional.

2. Se firmo el formulario de solicitud y/o cada uno de los anexos necesarios,
incluso puede que firmara la documentacion adjunta requerida o adicional,
para los tramites realizados con certificado digital.

3. Se finalizo el formulario de solicitud y/o cada uno de los anexos necesarios,
para los tramites realizados con usuario y contrasefia.
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En la parte superior de la pagina principal de la solicitud le informa de la posibilidad
de presentar su solicitud.

Al presentar una solicitud se presenta el formulario de solicitud, todos los anexos que
haya rellenado y toda la documentacion que haya adjuntado a la misma.

f Oficina Virtual £ e
Consejerio Ge Empleo y Economiby PO
ol L Ram2e

Aqui se le indica la posibilidad de
presentar su solicitud, en caso

contrario, le indica que formularios
Tabwie o0 berador 1) | | Triewbos pooseciates () || Mk Domartss 0) o documentos le faltan por aportar,
Ayuda o la consoldacion oel emprandedar para ln conciecion de 1a vida laboral. tamiliar y pers completar finalizar o firmar
Paia compheta) w adnde reabon bt sipssraes saie

A T r e ——

S hey dedectado que o procedimesnty ety cormectamenie camph mentnda
Aty v paede P Sodn s

P Presersar

o INC i o ITAmRe SeiecC0nNado (GbEgaono
Farn empeziv iy soMc 800 pobse of LOMO W Ung vz 1ederiady o Sl

10 06N d e vabaer ko8 datos, guandaries y vmnavios

ARIX0 B SOLKITON O AVUOA A LA COMEOLICION DEL EMPRINDIDOR
PUARA LA COMCRIACION DF LA VDA LASORAL, FAMMLLAI Y ERSONMU

¥, Firmado

0 Apoeie la documeniacion requerida
15) docwmwnis ¢ 1 an g o

Adurts @ 1 aremssen by Bt 30 on v pubw e an casix dacormerts et pars e e slec o

»
[ o T Ty ey — Firmado

Figura 44. Cémo saber si ya puede presentar su solicitud o qué le falta para poder hacerlo

La presentacion teleméatica de su solicitud tiene la misma relevancia que su

presentacion en una oficina, se le proporcionard un n° de registro y se actuara de acuerdo al
procedimiento administrativo al que se refiere.

Para presentar su solicitud pulse sobre el botdn Presentar.
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Pulse aqui para
presentar su
solicitud

Se ha defectado que el procedimento esta corectamente cumplmentado
Ahora ya puede presentar toda ks documentacion P Presentar

Figura 45. Pulse el boton Presentar para presentar su solicitud

Tras un tiempo de espera, y si no hay ningun problema, debe aparecerle una pagina
confirméandole la presentacion de su solicitud.

La confirmacion de que ha presentado su solicitud contiene:

e Un n° de registro unico, dado por el Registro Unico de la Junta de
Comunidades de Castilla la Mancha.

e La fecha y hora de su presentacion, es muy importante puesto que en muchos
casos los procedimientos administrativos establecen plazos de presentacion que
deben cumplirse.

al‘ Oficina Virtual 8

Conseferia de Emplec y Economia

Cod operacaon

t.u-t
N° de su solicitud, nl
Confirma la es el mismo que L2
presentacion de su figuraba hasta
solicitud ahora
La oocumomaclon s0 ha presentado correctamente en registro,
v Par favor visuabce el resguardo de la presertacidn y guarde una copia
N° de entrada en el
registro unico de la Tramite
J C C M al igual que Aywda o la consolidacion del emprendedor para la conciliackon de ks vida loboenl, familior y p I (C fidate)
]En_una presentacion W Regietro i Do | e
isica
2Qué quieres hacer ahora? Debe guardar Su
Ko e e e ek oninber di el resguardo solicitud
Puede volver a la . o Fechay hora de la firmada y
pantalla principal Y presentacion, al presentada
de la solicitud, e igual que en una
realizar otra, o ver presentacion fisica
tOdas IaS -- Fara visuaizar 103 documentos POF facests tanes instalado of programa gratute Adobe Hoeu

presentadas

Figura 46. Pagina indicandole la presentacion de su solicitud
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También le muestra la posibilidad de imprimir o guardar un resguardo de la
presentacion. Pulse en Visualizar e imprimir para guardar o imprimir el resguardo de
presentacion, consiste en el formulario de su solicitud incluyendo los datos de registro: n° de
entrada, fecha y hora. De esta forma tendrd un documento que atestigua la presentacion. Es
importante que guarde este documento para tener una referencia directa al n° de registro de su
solicitud, adn asi podrd acceder a las solicitudes que haya presentado y obtener dicho

documento posteriormente.

| W, Visualizar e imprimir @
! Js resguardo presentaciol—

Imprima el
documento

Guarde el
documento

Figura el cddigo de su
solicitud, que es el
mismo que tenia desde

el principio

) En el documento figura

SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR
PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL

N* Procedimiento COOKGD IDENTF CATIVO A
0 030499
Codigo StACH W REGISTRO FECHA Y HORA

Castidla-ta Mancha SJV6

Consejeria de UNION EURCPEA
Empiec y Economia PUNDO SOCIAL SUROPE

INAERTE EN TU FLRURD
Deecodn Genenl
o= Empen nasmng
pilbima: ANEXO Il

su n° de registro de
entrada, la fecha y la
hora

DATOS DEL SOLICITANTE

ne @

Nombre

ne ©

NUme© da dotumanto

18r Apeiica 2° Apafido

Domiciic
Provincla: Toleso CP2
Pcbiacion; TOLEDO
Telefono

Hrrarin araforents nara racthir iamands

Figura 47. Aspecto del resguardo de presentacion.

Teietano mavi o-mal

Una vez que haya guardado su resguardo de presentacion la pagina le muestra varias

opciones de qué puede hacer ahora:

Manual de Usuario

11/11/2015 - 37 de 45



? Secretaria General
Castiila-La Mancha Servicio de Informatica

Comm ot 1 b ireris Bomptonim § bopemm

éQueé quieres hacer ahora?
P Acceder a los datos de |a presentacidn que acaba de realizar
P Iniciar un nuevo tramite

P Ir a presentaciones realizadas
Figura 48. Qué hacer tras haber presentado

e Acceder a los datos de la presentacion que acaba de realizar. Puede acceder
a la solicitud que acabe de presentar y ver los datos de la misma (ver su
solicitud, anexos y documentos en la pagina principal de la solicitud). También
le da acceso a adjuntar mas documentacion a la solicitud (comunicaciones) si
es que se permite en dicho tramite.

E’ Oficina Virtual gy

Consejuria de Emphec y Economis

CevtasisNamn

Cameeperis de Lovpbec y Coonomia

Se puede descargar
el resguardo de la
presentacion

Tramtes an bocradar |8 Trieestes greventagos (3} s Docuswenton (7]
SUBVENCION PARA INCENTIVAR LA CONTRATACION INDEFINIDA

Dosimarmecin y dsios Muestra la fecha
de registro

8 tramite. Parm consultar of usdNcante pulse scbre el baton “Descargar”

Resumen de los datos cenmespandientes a @ preseatacidn de la sodctad

Cotigs Reghae Fotha QL def interesaso Ded\ proa Justificass

La solicitud R Curorgi
presentada
tiene un n° de

registro

Imenios Presesindos

USIado con i Socumentacion apartada sl nico del tramde y dursnie i ramiacion del misn. Puse sobre "Visualon™ S/ deses Consular yn documenio en CoaCen

Sollctug Anexes y Copas de sswxos

NE EL SMFREMDEDOR L LABCA MILR 00032012
Documentacitn aportaia
ABa en ol IETA 1 'l r . DX o o © ' 0403012 -~
¢ o ®00 20N & 0. « 04052012 Vil
0&052012
o&0sM12
Anexos
presentados, se
) o o o pueden visualizar
Figura 49. Pagina principal de la solicitud - -
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e Iniciar un nuevo tramite. Iniciar una nueva solicitud para el mismo
procedimiento administrativo. Normalmente un procedimiento administrativo
permite una sola solicitud presentada, pero pueden existir procedimientos
administrativos en los que se puedan presentar mds de una debido a su
naturaleza. Si selecciona esta opcion volvera a la primera pagina donde se le
permitia iniciar una solicitud dese cero.

e Ir a presentaciones realizadas. Ver todas las solicitudes que haya presentado
(puede ver mas de una, en caso contrario sélo se mostrara la que ha
presentado).

Tramites sn borrador (1) Tramitne prussatados (7) My Documeentos (7)

Seleccione of tramsle que quisra consultar

Tramites presentados

S NS N T

Figura 50. Lista de solicitudes presentadas.

18. PRESENTAR NUEVOS DOCUMENTOS DENTRO DE UN

TRAMITE YA INICIADO: COMUNICACIONES

Tras haber iniciado un tramite puede haber procedimientos administrativos que
permitan la presentacion de mas documentacion.

De esta manera es posible comunicar a la administracion nuevos datos referentes a su
solicitud, rectificaciones a documentos que ya habia presentado o cualquier otro tipo de
comunicacion que sea pertinente.

Para realizar estas comunicaciones, dependiendo del procedimiento administrativo,
suele haber un periodo de presentacion (es frecuente que sea un periodo para realizar
subsanaciones, por ejemplo).

Una vez que ha presentado su solicitud de tramite, en la pantalla principal del tramite
presentado, le indica si es posible adjuntar nueva documentacion.
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Puede acceder a su solicitud presentada desde la pestafia de Tramites Presentados.

Tramites sn borrador (1) Trimitne prussatados (7) Wiy Documeetos (7) PU|Se aqUi para aCCEder
a su solicitud
Seleccione of iramse qus quisra consultar presentada

Tramites presentados
“ﬁ

10H PARA INCENTIVAR LA CONTRATACON WOEFINDA

o . Oushcar

Figura 51. Como aportar nuevas comunicaciones a una solicitud presentada

Datos del tramite

Resumen de los datos correspondientes a la presentacion de la solicitud sometida a tramite. Para consultar el justificante pulse sobre el boton

"Descargar”. T

Muestra la solicitud
presentada, con sun°y
fecha de registro

Codigo Registro Fecha de Registro D.N.I. del interesado

¢£Qué puedo hacer ahora?

Seleccione "Adjuntar mas documentacion” para adjuntar un documento al tramite como documentacién apo Puede aportar cualquier

otra documentacion que
& Adjuntar mas documentacion considere pertinente.

Documentos Presentados

Listado con la documentacion aportada al inicio del tramite y durante la tramitacion del mismo. Pulse sobre "Visualizar" si desea consultar un documento
en concreto.

Solicitud, Anexos y Copias de anexos

ANEXO |. DATOS DE LA ENTIDAD SOLICITANTE 25/10/2010 Visualizar

ANEXO |l. DATOS DEL TRABAJADOR 25/10/2010 Visualizar

Documentacion aportada
25/10/2010 Visualizar

Figura 52. Como aportar nuevas comunicaciones a una solicitud presentada
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El proceso para adjuntar nueva documentacion a la solicitud es muy parecido al que ya
existia para adjuntar documentacion a la solicitud antes de presentarla, debe utilizar el botdn

& Adjuntar mas documentacion

Subsanaciones Adjuntar documento

Indique &l ipo de documento que desea aduintar
Seleccione con este
botén el documento a
adiuntar

Adjunte el documento

Examina

Tamano maamo permilido. 2 M

Dascnpeion

Describa brevemente el
documento que adjunta

Pulse aceptar cuando
haya acabado

Figura 53. Como adjuntar nueva documentacion a la solicitud presentada

Tras haber adjuntado la documentacion, en algunos tramites se requiere que la firme
digitalmente. En otros no es necesario.

& Adjuntar mas documentacian

Seleccione el documento adjuntado, pulse sobre "Iniciar Firma", una vez firmado tendra que presentarlo
telematicamente.

Documentacion adicional

. Iniciar fi
impresoA pdf - (Vida Laboral) % Iniciar firma

Visualizar | Eliminar

%y Iniciar fi
552010 pdf - (Titulacion Superior) % Iniciar firma

Visualizar | Eliminar

Figura 54. Documentacién adjuntada a la solicitud tras su presentacion
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Si se requiere firma digital, la aparecerd el botdn Iniciar Firma
% Iniciar firma

Antes de pulsar el boton Firmar recuerde que si utiliza DNI electronico debe
introducirlo en su lector. Una vez que su DNI electronico esté presente en el lector debe
solicitarle la contrasefia para acceder al mismo, puede que dos veces, segun su configuracion:

DNI electrénico [
Introduzca aqui el PIN o
2’| Introduzca el PIN ;:\Iavetde su DNI-e y pulse
dn| s | _ - Aceptar
B [ Aceptar l { Cancelar ]

Figura 55. Solicitud de contrasefia para firmar el
documento

Una vez que haya introducido correctamente su contrasefia, se le pedira seleccionar
con qué certificado desea firmar (en el caso de haber utilizado DNI electronico suele incluir
dos certificados uno de autenticacion y otro de firma, seleccione ese Ultimo).

En la lista se muestran dos
certificados: uno de firmay

Selancioma thi caticado otro de autenticacion.
Seleccione el de firma.
- - B . (A i
dnil e onms ( Una vez seleccionado
L el dmrie: S s - pulse Aceptar

- o (FL.2

w— taae.cs savineoe yar s preedades dai cehicase

| Acaptar Cancalar

Figura 56. Seleccion del certificado de firma del DNI-e

Una vez seleccionado el certificado se le pedird confirmacion para realizar la
operacion de firma.
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-
DNI electrénico (B -

Esta a punto de realizar una firma electrénica con su clave de FIRMA del DNI
electrénico. Desea permitir esta operacion?

Pulse Si para permitir
la firma.

s J[ N |

Figura 57. Confirmacion para firmar el documento

Una vez que confirme la firma, tras unos segundos, se le mostrara el documento
aportado como firmado y podra presentarlo.

Que puedo hacer ahora?

Selaccione “Aduntar mas gocumentacion” para aduntar un documento al tramfte como documentacion aportada durante la tramtacson

Ya esté firmado, por lo
que se puede

) . c c presentar
Seleccone el documento adjuniado, pulse sobee “Iniciar Frma”, una vez irmado tendra que presantar

Documentacion adicional V

. Firmado P Presentar

uakzar | Elimnar i

& Aduntar mas documentacidn

Pulse aqui para
presentar

Figura 58. Comunicaciones: Documento ya firmado, pero n

Recuerde que una vez firmado el documento que quiere comunicar, debe presentarlo.

19. INICIAR TRAMITES PARA PERSONAS JURIDICAS

Es muy frecuente la existencia de procedimientos administrativos orientados a
personas juridicas, donde todo un equipo de personas puede ser el encargado de realizar
tramites con la administracion.

En estos casos suele ocurrir que una serie de personas son las encargadas de crear y
rellenar los datos de una solicitud, sus anexos y su documentacion adjunta, asi como de firmar
posteriormente la solicitud como responsables de la entidad juridica.

En cualquier caso, para acceder como persona juridica es necesario utilizar su
correspondiente certificado digital (el de la persona juridica), o bien que el representante de
dicha persona juridica le haya autorizado a actuar en nombre de la persona juridica. En ese
caso, al identificarse en la oficina virtual con su usuario y contrasefia o su certificado digital
de persona fisica (DNI-e o FNMT), le aparecera el enlace “Actuar como”, que le permitira
seleccionar la persona juridica en nombre de la que quiere actuar.
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Usuario 11111111H
Desconectar §

Gestion usuario
Actuar como

Solicitar usuario Puse en Actuar como
Instruccicnes de uso

Figura 59. Actuar en nombre de una persona juridica

Al pulsar en “Actuar como” aparecera una lista de las entidades en nombre de las que
puede actuar.

Lista de entidades como las que puede actuar

Seleccione de la lista que se le muestra la entidad con la que desea actuar, a partir de ese momento pedra trabajar como tal. Para dejar
de actuar como tal debera finalizar su sesién.

we/ce | Nombe |  Tpomelagom | |
A00000000 EMPRESASA REPRESENTANTE

Se han encontrado 5 regisiros.

Figura 60. Seleccion de entidades
Todos los demas pasos para realizar una presentacion de solicitud o una comunicacion
posterior son los mismos.
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20. PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

1. La péagina me muestra un mensaje de error diciendo que mi sesion ha
expirado. Después de llevar un tiempo de inactividad (30 minutos) en la
pagina la aplicacion se desconecta automaticamente, por este motivo en algun
momento puede aparecerle el siguiente aviso. Debe entrar en la pagina
principal e identificarse de nuevo.

No se pudo encontrar la pagina solicitada.
Este preblems puede ser debido a slgunc de los siguientes casos:

W - No tiene permiso para acceder.

- Eltiempo de la sesién ha expirade.

2. ¢Es necesario tener el DNI electronico todo el rato en el lector mientras
trabajo con la aplicacién si me identifico con él? No es necesario, pero si es
recomendable, ya que puede ocurrir que al ir de una pagina a otra la aplicacion
espere poder leer la informacion de él.

3. ¢Puedo presentar la misma solicitud de forma presencial en una oficina y
a través de la aplicacion? No deberia presentar dos veces la misma solicitud,
es equiparable a presentarla dos veces en papel en una oficina. Otra cosa muy
diferente es que para un mismo procedimiento administrativo se puedan
presentar varias solicitudes, porque asi lo pemita, en cuyo caso son diferentes
solicitudes de un mismo procedimiento administrativo.

4. EIl certificado de mi DNI electronico ha caducado, no me permite
identificarme con él. Acuda a su comisaria de policia mas cercana para que
puedan renovarle su certificado. La caducidad de los certificados en el interior
de su DNI electronico es menor que la caducidad de su DNI, en su comisaria
de policia mas cercana podra renovar los certificados, sin que por ello tenga
que renovar todo su DNI.

Manual de Usuario 11/11/2015 - 45 de 45



