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INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE
SOLICITUD DE SUSTITUCION DE LAS AYUDAS DESTINADAS A
FOMENTAR EL EMPLEO ESTABLE Y REDUCIR LOS COSTES
LABORALES DE LAS EMPRESAS EN LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE EXTREMADURA

CIP 0688424

Introduccion

Esta guia tiene como objetivo principal ayudar a los interesados en la realizacion por medios electronicos (via
telematica), de la solicitud correspondiente a las SOLICITUD DE SUSTITUCION DE LAS AYUDAS
DESTINADAS A FOMENTAR EL EMPLEO ESTABLEY REDUCIR LOS COSTES LABORALES DE
LAS EMPRESAS EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA relacionadas con el tramite
SOLICITUD DE AYUDAS DESTINADAS A FOMENTAR EL EMPLEO ESTABLE Y REDUCIR LOS COSTES
LABORALES DE LAS EMPRESAS EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA CIP 0684624
establecidas por el Decreto 29/2024, de 2 de abril por el que se establecen las bases reguladoras de las
subvenciones destinadas a fomentar el empleo estable y reducir los costes laborales de las empresas en la
Comunidad Auténoma de Extremadura y se aprueba la primera convocatoria. Estas ayudas estin destinadas a

fomentar el empleo indefinido, asi como la insercion laboral de determinados grupos de poblacion con una mayor
dificultad de acceso al mercado de trabajo.

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

I. Cumplimentar el formulario de la solicitud, para lo que debera disponer de un certificado electrénico o el
DNile. < Més informacién >. En el caso de empresas debera disponer de un certificado electrénico de persona
fisica o DNIe para los empresarios autonomos_< Mas informacién > o de un certificado de representante de
persona juridica para el resto de los casos < Mas informacion >.

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 documentacion necesaria para
este tramite aqui

! Conforme al articulo 28.2 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 administracion actuante podra consultar
o recabar dichos documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabra la oposicion cuando la aportacion del
documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades sancionadoras o de inspeccion. Las Administraciones Publicas
deberan recabar los documentos electrénicamente a través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacién de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto. Cuando se trate de informes preceptivos ya
elaborados por un érgano administrativo distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el plazo de
diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara al interesado de que puede aportar este informe o
esperar a su remision por el érgano competente.”

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

Cuando se ha realizado el envio recibira una comunicacion de entrada del expediente en Sede Electrénica en Mis
Notificaciones de la Carpeta Ciudadana.

No es necesario cumplimentar, firmar y enviar el formulario en una 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
pestaiia Mis Borradores de la Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica.

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

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

Datos

relativos a las notificaciones y otras comunicaciones.

Segln la Ley 39/2015 de | de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
Las notificaciones por medios electrénicos se practicaran mediante comparecencia en la Sede electrénica
https://sede.gobex.es. Se entiende por comparecencia en la sede electrénica, el acceso por el interesado o su

representante debidamente identificado, al contenido de la notificacion que se publicara en la Sede en la Carpeta
Ciudadana, pestaiia 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
electronico (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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£ &= cl@veis. NI &~

Elija el método de identificacion

ati de forma transparento.

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le auteniicara

DNle / Cettificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico

( Acceder > ) ‘/Acceder = ) / Acceder >~ )

A2 24 . / \ S

Para usario 25 necesano
reqQistrarse

© Gobiemo de Espana - Ci@ve

2. Cumplimentacion de la SOLICITUD

Para solicitar las ayudas acogidas al Decreto 29/2024, de 2 de abril por el que se establecen las bases
reguladoras de las subvenciones destinadas a fomentar el empleo estable y reducir los costes laborales
de las empresas en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

2.0.ACCESO.

En SEDE (https://sede.gobex.es/SEDE/), hay que localizar el tramite y “para ello en el menu “Principal” sobre la
entrada “Tramites” y buscar el que se nos interesa.

Podemos hacer también uso del “Buscar tramites” (recomendamos teclear “SUSTITUCION” en el apartado
“Texto” del buscador) o bien desplazarnos pagina a pagina hasta dar con el tramite requerido

Una vez seleccionado el tramite se nos pide identificarnos si no lo estemos con anterioridad, para lo cual haremos
clikc sobre el boton “ACCEDER”e n DNIe/Certificado electrénico.

Representantes

= Entidades locales ¢

Organismos piblicos Inidar sesion @n d@ve (+Ms informacién)
cl(@ve Continuar
% Saladefirma @ (DNlef Certificado electronioo, Cl@ve pin, Cl@ve permaneate, Ciudadanos UE) =

= (6digo seguro de
verificacién (C5V)
= Verificacion Sede |niﬁﬂm\le

Aceplar

Después se mostrara los certificados que estan disponibles, seleccionando aquel corresponda.
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Plataforma de identificacién para las Administraciones

Seleccione el métode de identificacion de Cl@ve

e -

cll@ve L = z
€ = fielD.AS

Cl@ve Movil DNIe / Certificado electronico Ciudadanos UE

Acceso mediante Cl@ve Movil. Puede Cualquier certificado electronico cualificado. Sistemas de identificacion de otros paises de
descargar la aplicacion en Apple Store 0 en la UE.
Google Play.

( Acceso Cl@ve Mavil ) (Av:cesu DNle / Certificado eleclr\inmo) ( Acceso Ciudadanos UE )

A A J

0=

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
necesario registrarse. (%

( Acceso Cl@ve permanente )

. 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.

En el formulario se puede observar que hay campos con fondo en color blanco, verde, gris y rosado, con el
siguiente 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 aplicacién informatica o bien porque no procede segun el caso.

- Campo con fondo rosado: aparece cuando se intenta avanzar de pagina en la cumplimentacion de la
comunicacion y falta algiin dato que tiene caracter obligatorio.

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

D 3 B3 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 electronicamente.

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

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

- ATRAS: Para volver a la pagina anterior.
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I DATOS 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 DNle o con certificado de usuario valido.

1 DATOS DEL SOLICITANTE

NIFINIE Primer apellido / Razén social Segundo apellido Nombre

Qoooondsn CIOTIOO ACTIVO I ADAR
999950180 FICTICIO ACTIVO CIUDADANO

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

Domicilio

Pais Comunidad Autonoma Provincia

Municipio Codigo postal

10071
Tipo via Nombre via publica Tipo ndm. Nimero Calificacion numero
LACALLE 3 1 2

Blogue Portal Escalera Planta Puerta

3 4 5 6 7
Municipio Extranjero Complemento domicilio / Domicilio extranjera

1.1 DATOS DE CONTACTO

Teléfono Wil Correo electranico
123456789
2. DATOS DE NOTIFICACION

Mediante la Notificacion Electrénica a través de la SEDE, la administracion le notificara los asuntos relacionados
con la tramitacion de su expediente a la direccion de email que ahi aparece.

2 DATOS DE NOTIFICACION

Aviso Importante: si el correo electronico para avisos no es correcto, el interesado debe modificario a través de la seccion Mis Datos/Contactos/E-mail notificacion de
la Carpeta Ciudadana en Sede.

Motificacion electronica por comparencencia en la Sede electronica.

Correo electronico para avisos (SEDE elsctronica) ¢
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3. DATOS DEL REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Solo para 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. En caso contrario, aparecera en blanco.

3 DATOS DEL REPRESENTANTE PARA MEDIOS ELECTRONICOS

Aviso Importante: e interesado podra designar un Representants que pueda realizar los ramites electronicos en su lugar, a traves de Mis representaciones dentro
de la Carpeta Ciudadana de la Sede electronica. Los avisos se realizaran tanto al correo para avisos del representante como del represantado.

NIFINIE Primer Apellido / Razén social Segundo Apellido Nombre
Teléfono Mawil Correo electranico

Correo electrdnico para avisos (SEDE electronica)

4. DATOS DE LA PERSONA SUSTITUIDA

En este apartado es obligatorio indicar los datos del trabajador que ha causado baja y que se pretende
sustitutir.

4 DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA SUSTITUIDA

NIF/NIE Primer apellido Segundo apellido Nombre
Fecha inicio contrato objeto de N° Expediente Fecha de baja
subvencion (solicitud crigen) (RUE salicitud origen) del trabajador sustituido
| |
5. PROGRAMA QUE SE SOLICITA PARA LA PERSONA TRABAJADORA.

El programa puede ser distinto al de la persona sustituida.

5 PROGRAMA QUE SE SOLICITA PARA LA PERSONA TRABAJADORA SUSTITUTA (Puede ser un programa distinto al del sustituido)

PROGRAMA I: Ayudas a las contrataciones indefinidas iniciales.

SUBPROGRAMA l.a): Ayudas a las confrataciones indefinidas iniciales sin relacién laboral temporal previa (Contrataciones
de personas trabajadoras que, en los seis meses antericres, NO hubieren prestado servicios, mediants contratos de duracian
determinada, durante un pericdo, continuo o discontinuo, superior a 30 dias efectivamente trabajados segun vida laboral, en la
misma empresa contratante o vinculadas a esta, o a través de contratos de puesta a disposicion por empresas de frabajo temporal
en cualguiera de ellas).

SUBPROGRAMA 1.b): Ayudas a las contrataciones indefinidas iniciales con relacidn laboral temporal previa (Contrataciones
de personas trabajadoras gue, en los seis meses antericres, hubieren prestadoe servicios, mediante contratos de duracién
determinada, durante un periodo, continuo o discontinua, superior a 20 dias efectivamante trabajados segun vida laboral, en la
misma empresa contratante o vinculadas a esta, ¢ a través de contratos de puesta a disposicién por empresas de trabajo temporal
en cualguiera de ellas).

PROGRAMA II: Ayudas por la transformacion de contratos de duracidn determinada en contratos indefinidos.
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6. DATOS DE LA PERSONA TRABAJADORA SUSTITUTA.

En los apartados debe cumplimentar los datos solicitados de la persona sustituta

6 DATOS DE LA PERSOMNA TRABAJADORA SUSTITUTA

MIFMNIE Primer apelido Segundo apellido Mombre

Domicilio

Faiz Provincia Municipio Cod. postal

Tipo wia Mombre via plblica Tipo ndm. Mimero Cal. ndm
W W

Blogue Paortal Escalera Planta Pueria

Complemento domicibo f Domicilio extranjero

Otros datos

Fechs de nacimiento Sexo

BH |- ~

6.1 DATOS DE CONTACTO DE LA PERSONA TRABAJADORA SUSTITUTA

Telafono il Caorren electronico

6.2 DATOS DEL CONTRATO DE LA PERSOMA SUSTITUTA

Fecha de inicio del conirato indefinido o de la transformacion def Fecha inicio del conirato de duracion Cadigo del contrato de duracion determinads
confrato de duracidn determinada en indefinido determinads
Forzentaje de |a jornads de trabajo Remuneracion bruta anual segun contrato (incluidas las pagas extraordinarias)

Calculo de remuneracion bruta anus! & jornads complets (incluidas las pagses

extraordmarnias)

Convenio colectivo splicable

Subvencion solicitada:

Remuneracion snual bruta a jomada completa Cuantia de las ayudas
Subgprograma l.a Subprograma |.b y Programa |l
Completa Parzial Completa Farzial
Diesde el Szlario minima interprofesionsl hasta 16.500 eurcs 6.000 2.000 4.000 2.000
Superior & 15.500 eurcs y hasta 20.000 euros 7.500 3.750 5.500 2750
Superior & 20.000 y hasta 25.000 euros 8.000 4.500 7.000 3.500
Superior & 25.000 y hasta 30.000 euros 10.500 5.250 2500 4.250
Superior & 20.000 y hasta 35.000 euros 12 000 6.000 10.000 5.000
Superior a 26.000 euros. 12.500 6.750 11.600 5.750
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6.3 COLECTIVO PRIORITARIO POR EL QUE SE SOLICITA SUBVENCION

Calactivo
Mujer A
6.4 SOLICITUD CUANTIA ADICIONAL
Contratacidn con una persona que accede por primers wez al mercado de trabajo.
Entidad desarmolla actividad prioritaria.
Mujer victima de violencia de género

6.5 INDICADORES FONDO SOCIAL EUROPEQ ANEXO I REGLAMENTO [(UE) 202171057 DEL PARLAMENTD EUROPED ¥ DEL CONSEIQ de 24 de junio

de 2021 (A fecha de realizacidn de la contratacidn)

Grupos vulnerables:
Persona Participante nacional de terceros paises, de origen extranjero o minoriss (incluidas comunidades marginadas, como la poblacidn Romani)
Parsons discapacisda
Mo perenaciznte 3 grupos vulnersbles
Hogar:
Persona sin hogar o afectads por la exclusidn en cusnto s viviends
Cdros hogares
Mo deseo facilitar |a informacién sobre pertenenciz & grupos vulnersbles ni los datos sobre &l hogar

Nivel educativo:

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

En el caso de que se oponga a esta consulta, debera motivarla y al final de la solicitud debera aportar el
documento referido obligatoriamente.

7 COMPROBACIONES DE LA ADMINISTRACION

7.1 OPOSICION A LA CONSULTA DE OFICIO POR EL ORGANC GESTOR DE DATOS ¥ DOCUMENTOS (SOLO RELLENAR CUANDO LA ENTIDAD SE
OPONGA A QUE EL ORGAND GESTOR REALICE LA CONSULTA DE OFICIO)

D= acuerdo a o dispuesta en & articulo 252 de |2 Ley 32/2015. de 1 de octubre, las sdminisiraciones pdblicas podran recabar o verificar los datos que a continuacion
s relacionan. Si manifiests su oposicidn a que ka Direccidn General competente en materia de formento de empleo efecile dicha comprobacion, deberd ejercitar la
opesicion por fratamienio concreto ¥ en base a motivos derivados de su situacicn personal, quadando condicionada la framitacion del procedimiento s la spartacion,

por su parts, de la documnentacidn aciuslizads que acredita &l cumnplimiento de los requisitos.

La regresentscion legal de ls entidad solicitante, que presenta y firma esta salicitud:

Cedlara gua |z persona trabajadora susiituia s2 opone a gue 2l SEXPE sdlicite v recabe & informe relativo & los datos de su wida lsberal, tanto parz |s tramitacion

de la syuds como para &l control de las obligaciones: (Especificar motivo a continuacicn)

Aportanda infarme de s vida laboral de |a persona trabajadors susiituta por 2l que se solicita subwencidn.
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8. INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

CﬁDIGD CcIp SOLICITUD DE SUSTITUCION DE LAS AYUDAS DESTINADAS A FOMENTAR EL EMPLED ESTABLE
¥ REDUCIR LOS COSTES LABORALES DE LAS EMPRESAS EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE

0688424 EXTREMADURA

Informacién BASICA sobre Proteccién de Datos
RESPONSAELE del Tratamiento Titularde la .

FINALIDAD del Tratamiento La finakdad del tratamiento de sus datos es ke ordenacion, nstruccon y comprobacion de la concesion de ayudas
destinadas s formentar &l empleo estable y compenssar los costes |sborales de las empresas en la Comunidad
Autdnoma de Exiremadura, reguladas por & Decreto 202024, de 2 de abril.

LEGITIMACION del Tratamierto La Base Juridica de |a finalidad del tratamiento necesario es el cumplimients de una misién que es reslizada en

nterés plblice o en el ejercicio de pederes pdblicos del Responsable de Tratamiento (art. 6.1 ) RGPD).

DESTINATARIOS de cesionas o Mo ze cedersn datos & terceros, salvo obiigacian legal.
transferancias

DERECHOS de las personas interesadas. Acceso, Recificacion, Cancelacion, Portabilidad, Supresion, Limitacion del tratamiento y Oposician, asi como otra

nformacion segun sa daseribe en la informacion adicional.

Puede consultar Informacion Adicional y detallada sobre Proteccion de Datos dentro de la fichs del tramite . en el aparisds "Mas informacion’.

Fagina 4 de 4

Al hacer click en Continuar nos debera aparecer un mensaje como el que se
muestra en la siguiente imagen.

1 DATOS DEL SOLICITANTE

MIFIMIE Primer apelido / Razon socia Segundo ap=llido MNombre

Aviso Importante: los datos de domicilio deben estar scteslizados y comresponder con |os datos de la residencia habitual del solicitante. En el caso de que los datos

cargados que aparecen sean incomectos, el interesado debe modificarios s fraves da la seccion Mis Detos de la Carpets Cludadans en Sede.

Domicilio
Faiz Comunidad Autdnoma Provincia
Municipio -
(7] Mensaje de informacion
Tipo via “lombre via pablica El formulario se ha guardado correctamente. NUmeno Calificacion numern
Blogque Portal Escale
Municipio Exiranjero Complemento domicilio / Domicilio extranjero
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Al hacer click sobre “Aceptar”, nos lleva directamente al apartado para aportar la documentacion necesaria.

Obligatoriamente debe aportar copia del

s L g

amites -
N, borrador: Ejercicio: Fecha presentacion:
gistro Electrénico [ £894110060220240000036 | 2024 | | 02/05/2024 13:29:05 |
aneral Procedimiento:
’ | Sustitucidn trabajadores fomento empleo estable |
msulta de Anotaciones Estado: Fase:
[ 3 - Borrador | ] Borrader |

: Registro

rpeta Ciudadana Adjuntar Documentacion l

laboradores |

presentantes Nombre documento Tipo Aportar documento Estado Visible  Acciones
tidades locales @ copi No
Copia del contrato de la persona Obligaterio -

la de firma trabajadora apaortado
idige seguro de @ Voluntario No

y . aportado

rificacian (C5V)
rificacion Sede

s [ is  contra
Contiviar | saie |

ita de funcionarios

bilitzdes
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2.2. FIRMAY REGISTRO DE LA SOLICITUD.

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

De este modo, pasamos a la pantalla en la que se muestra el formulario de la SOLICITUD en formatos 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 Ultima pagina del PDF. De no ser correcto, podemos rectificar pulsado en el boton "ATRAS”.

Si todo esta correcto pulsaremos en “FIRMAR Y REGISTRAR”, apareciendo un mensaje como el de la Gltima
imagen.

nsulta de Anotaciones Estado: Fase:
Registro [ 3 - Borrador | Borrador
npeta Ciudadana Previsualizacion del borrador de la solicitud
lzboradores - - ) o
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7] Mensaje de informacion

El documento se ha firmado
correctamente, pulse Aceptar para [z'
continuar con &l proceso
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