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1. INTRODUCCION

El siguiente documento es un manual paso a paso del uso de la aplicacion para
presentacion de Tramites Telematicos 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 informacién 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 informacién 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 solicitante puede
ver todos los formularios que debe rellenar y toda la documentacion que debe adjuntar, e
incluso imprimir sus solicitudes, agilizando el proceso.

Puede ver la documentacion requerida, opcional u obligatoria.

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

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

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

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

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

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

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

Puede hacer la presentacion de una solicitud, anexo o documento firmado (para
poder presentar telematicamente una solicitud, anexo o documento antes debe
estar firmado).

Puede ampliar la informacién adjunta a su solicitud, aportando nueva
documentacién (realizando nuevas comunicaciones de informacién).
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4. GUIA RAPIDA

Esta guia rapida ilustra los pasos a seguir de forma general para iniciar los trdmites y/o

aportar documentacion adicional.

Identificarse

Seleccionar Tramite

Con DNI Electronico,

Certificado Digital o

usuario y contrasefia
+inf

0.

Buscar Tramite

+ info.

QUé pUEdO hacer? Iniciar Tramite

+ info.

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

Formularios y S Completar o
DocumentaCién Solicitud Documentacién

. Requerida
+ info. +

Firmar Firmar digitalmente
o . cada Anexo y/o
Fl rma digitalmente la Documentacién

solicitud Requerida
+ info. + info

info.

Aportar Aportar
Documentacién Documentacién

Adicional Adicional
+ info. + info

Firmar Digitalmente Firmar digitalmente
cada Documento cada Documento
Adicional Adicional

+ info. + info.

Presentar la Solicitud

Presentacion (con sus Anexos y

Documentacion)
+ info.

Figura 1. Guia Répida de tramitacion telematica

Presentar
digitalmente cada
Documento

Adicional
+ info,
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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

Manual de Usuario 08/07/2015 - 7 de 39



i

&L’,v Secretaria General
Castiila-La Mancha Servicio de Informatica

Una vez dentro puede identificarse utilizando su DNI electrénico o un 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

s g
dni foee: M ForcuNacorsl .: Si ha olvidado la contrasefia

G Moneds v Tenibee

: Sino tiene usuario [2]

Figura 3. Identificacion en la oficina virtual

Para mas 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 electronicos Opcibn para
Blsgueda de tramites bl{sc_ador de
_ tramites
Consulta de expedientes telematicos

Accion Local y Autondmica
para el Empleo

Figura 4. Menu para iniciar la tramitacion
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El buscador le indicard para cada tramite si es necesario certificado digital, si esta en
plazo, etc... en este caso s6lo nos referimos a aquellos tramites que estan disponibles con

Certificado digital.
: Significado de los iconos En este documento se hace
referencia a los tramites
Tramite en plazo disponibles con certificado
Tramite fuera de plazo digital

Tramite disponible con cerificado digital
Tramite disponible con identificacidn de usuario y contrasefia
Tramite disponible con datos de contraste

Tramite abierto. Mo requiere autenticacidn

Bo[IpeED OO

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

Tramites Electronicos

Escriba aqui alguna palabra por
la que buscar o puede dejarlo

Biisqueda de tramites | Tramites mas recientes | Tramites mas consultados |

.. Opciones de bisqueda vaclo
Ciudadanos IZ| OpCiOﬂES de
Con certificada diaital [=]

tramitacion, buscamos
I~ Tramites en plazo los marcados con el
candado (accesibles
con Certificado Digital)

: Resultado de la basqueda

Procedimiento Tramite telematico

Inscripcion de demandantes de empleo en las oficinas

de la Consejeria de Empleo y Economia. Solicitud de citacion a la Oficina de Empleo G‘ E ‘

Inscripcidn de demandantes de empleo en las oficinas - -
de la Consejeria de Empleo y Economia. SIE IR G H ‘
Inscripcién en Bolsa de Titulados de personas tituladas Alta en |a bolsa de titulados G E ‘

desempleadas.

Inscripcidn en Bolsa de Titulados de personas tituladas

e Consulta del estado en la bolsa de titulados G‘ E ‘

Blsqueda de ofertas de empleo presentadas G H ‘
Cursos de formacion profesional realizados G H ‘

estion de cuentas de cotizacion de persona G E ‘
Informacion general Juridica
sobre el procedimiento Gestidn de |a propia persona juridica G H ‘
administrativo Instrucciones para Gestidn de ofertas de empleo presentadas O4d 2

reallze}r_el tramite Gestidn de personal autorizado de persona G B ‘
telematico juridica

Se han encontrado 24 registros. Mostrando del 11 al 20 Primera Anterior 1 3 Siguiente Uttima

Figura 6. Buscador de Tramites Teleméaticos
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El buscador permite buscar todos los tramites telematicos que se pueden iniciar desde
la oficina virtual, pudiendo hacer una busqueda mas precisa escribiendo alguna de las
palabras del nombre del tramite, o por el tipo del mismo.

Una vez que haya escrito alguna palabra por la que buscar o lo haya dejado en blanco
para buscar todos pulse el boton de busqueda m

Una vez que ha localizado el tramite telematico en el que esta interesado pulse sobre él

para obtener mas informacion del mismo, podré ver instrucciones adicionales sobre como
completarlo o acceder a él.

Rovutado de ls Blequeds

3 o erareasecis (Tiddanet Ovder do
o > Ty SEctal de wxe

Sechet de vce ] Detalle del tramite telematico

¥ e 2 WINIET Datos genarales

o
Fore .
Erebiont Ovion s WIWHE - Boasd s oun o8 Traenite

abajador aut

Descripcion del

Tramite “
Pazos
Fecha de cic 2012
B T i, § Plazos para
realizar el tramite
. Medios de identificacion admitidos
Para realizar este g Conteas agu
tramite, requerido
DNI Electrénico o Ayuda
Certificado Dlgltal adminivrativo de este tramee

(v )

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 DNI electronico para realizar la
presentacion telematica y el botdn “Realizar tramite” aparece desactivado, lo que puede

deberse a que el usuario no se ha identificado o a que se ha identificado con usuario y
contrasefa.
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Este es el punto de entrada al trdmite telematico seleccionado, a partir de este
momento se abrira una nueva ventana en la que podra realizar sus solicitudes, recuperar las
que ya tuviera, firmarlas, presentarlas, etc.

7. PANTALLA DEL TRAMITE TELEMATICO

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

Esta pagina nos muestra como opciones:

e Tramites 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 Trémites en Borrador: Permite ver todos los tramites realizados en el
procedimiento seleccionado, al haber utilizado DNI electrénico 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 tramites que se han presentado
telematicamente.

e Mis Documentos: Puede ver todos los documentos adicionales que se hayan
adjuntado, aungue sea en otros tramites. Le sirve de almacén de documentos
adicionales adjuntados, para poder reutilizarlos.
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Su nombre completo,
obtenido del

8. APARTADOS DE UNA SOLICITUD DE TRAMITE DNl-e

8

Ver para el

Z . Cod. operacion
tramite actual sus Tramites en Ayuda | Sair
anexos y borrador Cédigo del tramite
Consejeria de Empleo y Eo| documentos actual seleccionado o @ n
de una nuevo. n Lin
m e
Documentos

> 9 =
Tramites disponibles (19) Tramites en borrador (0} Tramites presentadog(2) Mis Document e
adicionales que se

han adjuntado en
algiin momento.

Ayuda por asistencia técnica del emprendedor. (Tutélate)

Para completar el tramite realice los siguientes pasos
Recuerde que toda iz informacion es obligaioria menos la marcada como “opoional™ Tramites ya

presentados
Figura 8. Aspecto de la pagina que da acceso al tramite telematico que puede realizar con su DNI Electrénico o su Certificado
Digital

Este es el aspecto que tendra una solicitud de tramite en general, mostrando cada uno
de los apartados o informacion que la componen (solicitud, anexos, documentos y
documentos adicionales).
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Muestra la solicitud
principal del tramite,

Contratacion en practicas de personas tituladas. Orden de 9 de Febrero de 2011 permite iniciar la misma

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacidn es obligatoria menos la marcada como "opcional™:

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar la solicitud pulse el botan "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

ANEXO II. Solicitud de la entidad contratante. =} [niciar

En este caso permite

rellenar una solicitud
nueva

Muestra los anexos del
tramite que se pueden
rellenar, algunos

Rellene los documentos anexos
(El anexo con (*) es obligatorio) tendran caracter
(El anexo con {**) es obligatorio y requiere ser firmado obligatorio (*)

Para empezar el anexo pulse el botdn "iniciar’. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardero=—yrmrrormo=-

ANEXO IIl. Declaracion responsable de ayudas, prevencion de riesgos = Iniciar
laborales y sobre el Impuesto de Actividades Econémicas
ANEXO IV. Declaracion responsable de cumplimiento de requisitos y no = Iniciar
incurrir en ninguna prohibicion o exclusion.
ANEXO V. Autorizacion para obtener datos tributarios y de Ia - = Iniciar
Social. En este caso permite

rellenar un nuevo
ANEXO B. Declaracion responsable sobre incremento de plal gnexo = Iniciar

0 Aporte la documentacion requerida
(El documento con (*) es obligatorio)
es obligatorio y requiere sel

£

(El documento con {

) o - Para adjuntar el
Adjunte a continuacion los siguientes docu

documento en cuestiéon
gue se especifica

da documento adjuntado para su firma electronica.

ANEXO VI. Ficha de Terceros & Adjuntar

En caso de empresario individual, copia compulsada del DNI e inscripcion en el
Registro Mercantil del nombre comercial bajo el que opere, cuando no lo haga & Adjuntar
literalmente con su nombre y apellidos.

Permite adjuntar
documentacion adicional que el

o Adjunte documentacién adicional (opcional) usuario considere necesaria

aparte de la anterior.

@ Adjuntar documento

Figura 9. Aspecto General de toda una solicitud de tramite

9. RELLENAR UNA SOLICITUD
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Para rellenar una solicitud basta con utilizar el boton 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

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio

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

ANEXO 11, Solicitud de la entidad contratante. = Iniciar

Figura 10. Cémo acceder a rellenar una solicitud.

Tras pulsar el boton aparecera 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 caracter 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 botén de guardado.

Cuando se guarda el formulario la aplicacion comprobara que se hayan introducido al
menos los datos obligatorios y que sean correctos. No le permitira guardarlo mientras no se
corrijan.
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ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR POR AUTONOMO COLABORADOR

Redene ¢f ssguenta formuano ¥ guardelo cuando concliya ,
/ Boton para

Cédigo de la solicitud, || g;&rggs'os
an6telo

W Procedimintio COOIGO IDENTFICATIVD

030499
Conssjera de Empisay  UNON EUROPEA, Cidign SACI ¥ REGISTRO , FECHA ¥ HOI
Econoomia FOn0O 90K SIVT yroci e
Degourcn Duresl 2u Ervplec
¥ dvmerid
ANEXO W
SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR POR
AUTONOMO COLABORADOR
[ DA SR SOUETATE *Se suelen indicar con
raF NE faimeeo de documento lOS cam pOS
Nomtre 1 Apalido 2 Apafido obligatorios
Domctio (71
Proanoa | Selecoonar lce Poblacan’ Selszcionar. (=]
Tukifono TeMdfono mél il
| Horano prefarance para recibs lamada
| UATOS DEL REPRESENTANTE
NiIF NE fRimeo e documento
Homive Ter Apalido 2* Agalido.
Comcihio
Prownos  Selecoonsa >l oP Pablcadn’ Seleccionar vl
Tekfzno Tekfooo méne email
Horarg prederente para reobe lamada
Si exise rop las icaci que dotiven de ase ascrito se realizarin con ol
P designado por ef | 4

Los datos de cardcler personsd que ss Bacilten medanms sete fotmulang quedarin registeados sn on ficheo cuye
respongatie ¢s la Drecodn Geneeaf de Emploo y Juvartud, con la fnakdad de gestbonar este expediente. Por
#lo pusden sjercilie los devechos de acteso, rectficscidn, cancelsciin y oposcién ante dicho esponsalie, o
medame tramtacsdn electrdnca Pam cuslquer coestién relscionada con esta matena puesde drigrse a las
ohicings de monmacidn y regislrd o 3l cones sectiimico protecsiondmos@iccm es

[ DATOS DE LA SOLICITUD
| Fachn @ imcrpcidn de &4 demanda de sempheo (Sd/mm/asaa)
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
(S mmiaasa)
1 Codgo de sctmdad w9l kepussto e Actiidades Econdemicas

Boton para
guardar los
cambios

La informacicn contemda en eate formulano sera almacenads en los sutemas 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 guardalo cuandd conduya /

Se han detectado los sigulentes errores an ol formulario:

L. * 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 siguiente en

ol tramie

Figura 13. Confirmacién 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).

Puede firmar la solicitud,
lo que hace que no se
pueda modificar y la deje
lista para presentarla
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o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar 13 solicited pulse ef botdn "miciar®. Una vez rellenado ef formulano tendra que vabdar los datos, guardarios y firmarios

ANEXO 1l - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR B Iniciar firma

PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, FAMILIAR ¥ PERSONAL.

Figura 14. Aspecto de una solicitud cuando se ha guardado

Puede acceder de
nuevo a modificar
la solicitud

Editar

Eleminar

Puede eliminar el
contenido del
formulario de
solicitud

No se debe confundir el rellenar una solicitud con haberla presentado, pero
obviamente antes de presentarla debe rellenarse. Puede rellenar una solicitud en varias veces,

accediendo a ella en diferentes momentos.

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 botén que hay al lado del mismo, dentro del apartado de Rellene
los documentos anexos de la pestafia Tramites Disponibles.

Rellene los documentos anexos

(E] anexo con (*) es obligatorio)

(£l anexo con (**) &5 obhigatonio v requiere ser firmado)

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

ANEXO E.I - Acreditacion de Cumplimiento de Requisit

q

ANEXO EJI - Declaracion Responsable Relativa ol LAE

ANEXO E 1l - Autorizacion para Recabar Datos Administraciones

Competentes

ANEXO EIV - Declaracion Responsable

Figura 15. Acceder a rellenar posibles anexos

Al darle al botén
indicamos que queremos
rellenar dicho anexo.

- iniciar

" Iniclar

/ w$ Iniciar

- Iniciar
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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 o Firmar).

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

La manera normal 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.

11. 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 situacidn del usuario solicitante).

Seleccione qué
documento va a

6 Aporte la documentacion requerida adiuntar

(El documento con (*) es oblgatona)
(E] documanto cont {**) &8 obkgatond

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

fequiere 5o firmado)

DNUNIE del solicitante o autorizacion en su coso, & Adjuntor
Alta en ol RETA o en la Mutualidad del Colegio Profesional correspondienta {en

este URimo caso se acompaiard 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 cenificacion de la inscripcion del hijo o hijos en el Registro & 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

acogimiento & Adjuntor
Documentacion acreditativa del poder de su representante an su caso, & Adjuntar

Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias y reintegro de
subvenciones, de la Haclenda Estatal y Autontmica y de la Seguridad Social o & Adjuntor
sutorizacion en su caso,

Figura 16. Como 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.

SR oy : Si ya adjunto documentacion en

Ayuda a la consolidacion dei emprendedor para la conciliacion de la vida ig algln otro tramite le aparece aqui

Documentacion adicional para poder reusarla, al lado
aparece el tramite en el que se

Selecoone el achwo a adprtar p indique una breve descnpcion sobre su conten) e
utilizo.
Listado de documentos adprtados
b Tramite
Tramte
Tramite
Otro documento
Examnar
Tamafo manmo pammitakn 2 Wb
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 17. Adjuntar una cierta documentacion requerida

Dependiendo del tamafio del fichero adjuntado y de la velocidad de su conexion a
Internet puede tardar mas en adjuntar el fichero, no obstante hay un limite de tamafio de 2 MB
por fichero.

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 pagina:

Documentacion adicional

Swiccions ol 3Chve # 3dunty « indgue uns Bres descnpcitn sobm su cortenido

Creo Socumants
Exaounat

Jamado maomo

Dt

og, 9 o bmp

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

(irg, gif, bmp).

Descripcion:

Dotuments atrediistnn

Figura 18. 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 . Iniciar fir
aste ultimo caso s acompanard cenificacion dal p(modo en onn en dicha J e
Mutualidad). - {dd) Visualizat | Eliminas

Contrato de wabajo de lo pr que realice &l wabajo en dicha activided

sustituyendo o Ea titular. @ Adjumar
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 & Adjuntar

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

Figura 19. Aspecto de la documentacién requerida una vez que se ha adjuntado un documento

12. 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 {opcional)

& Adu cumento
Pulse aqui
para adjuntar
un documento

Figura 20. 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 conexion a
Internet puede tardar mas en adjuntar el fichero, no obstante hay un limite de tamafio de 2 MB
por fichero.

Documentacion adicional .
Do , Para seleccionar el

Selecciome of archao 2 aduntar & ndigue tna breve descrpcn sobre su contenido ﬁchero 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 21. 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 pagina:

Documentacion adicional

w ol rchae » adunt = indges uns Bress descrpcidn sobre su cortenido
Creo Socumants

Examunat
Tamafo maomo permbco: 2 MO
El fichao indicado 0o se pusde adjuning ol peocedieninits, Por favoe, wlotcionn oro Micheio quu cantunga al
o9, oif 0 bmp

wii e sstay sxteesiones: doc, xis, pdt

En este caso so6lo se

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

Figura 22. 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

Puede adjuntar mas
documentos

El documento aparece
como adjuntado, se

Adjunte documentacion aNgllonal (cpcional) puede ver, firmarlo o
eliminarlo de la

i . & Aduntadocumento
Nombre del fichero solicitud
adjuntado
. Inéciar firma

fisualzar | Ehminge

™. Iniclar firma

Figura 23. Aspecto de la documentacion adicional una vez que se ha adjuntado un documento

13. RETOMAR 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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Puede localizar el niumero de solicitud siempre en la esquina superior derecha de su
pagina inicial:

Oficina Virtual
Cormmperta e Ergier y Dconorme

—. - Fias g ansmmes 1V [

Siempre se muestra
aqui un ndmero de
solicitud

Ayuma n s comobdeciin O pmprendedns e s concilacion de s vios ishorsd, Terrdiar y personal JComoidetey

P s b s ———
B e o i 4 i v i o 6 Wk L

R L e R T T

b b
AUWRD W . SOUKITUD 30 SVERA A LA CONRMIGCIN D01 PRPSIMENTON FERA LA CORCEMACON OF |8 V34 LAmw)
TAMLON ¥ VRSN Dl v Sk wwss g | St

Ot &
TRTRE s s s & b o s b D b s s ooy T oot

(e @ B
e wn ol WA o ea e Ve b ol Tl g Prebvates | s s (- o —" . b So—— . o o
et wn o an e Wb e v G e g | S

Figura 24. Dénde localizar el nimero de solicitud

Para continuar con esa solicitud a medio hacer o en borrador, al haber accedido con
DNI electrénico o certificado digital, puesto que su identidad esta comprobada, tendra
acceso a una lista con todas las solicitudes del procedimiento administrativo seleccionado que
haya realizado, indicandole el codigo de las mismas. Puede acceder a las que finalmente ha
presentado telematicamente y a las que son borradores o todavia no se han presentado. Una
vez que se ha identificado, en la pantalla inicial se le muestran las siguientes pestafias:

Cod epecaciin

Solicitudes en Solicitudes
borrador (no presentadas
presentadas) telematicamente

Docum_entos que se i [ 1
han adjuntado en
algiin momento en

una solicitud

Tramites on besrador (1)

Trivmites presentades (7) Mis Documansas {7)

Figura 25. Pestafias para acceder a solicitudes previas
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Basta con entrar en la pestafia de Tramites en Borrador si sabe que la solicitud que
quiere recuperar no se ha presentado todavia, o entrar en la pestafia de Tramites Presentados

si sabe que esta presentada.

Trdmites en borrador (1) Tramites presentados (2) Mis Documentos (1) E|iminal’|a,
Vigencia de porque fuera
Seleccione & borrador que desee continuar tramianco la misma errénea

Estado de la
solicitud

Tramites en borrador

Duplicar

da tatoral, famifiar y parsenal 070812012 - W

.'4[ 3 3 15 ConsoMacion del SmErsnaador a3 concihacion da '3 wia ) )
Consoiidate) ( \ ) -

Procedimiento
. TR ministrativo y n®
Figura 26. Tramites iniciados pero no presentados (en borrador) zglicitusét ?)tuI;)a)r/\do gzm se

retoma dicha solicitud

Procedimiento
administrativo y n° de Tramitne prwsnetados (7) Wiy Documeetos (7)
solicitud, pulsando aqui
puede consultarla

N2 Registro
generado al
presentar

Fecha de
registro

Solicitud
presentada

[qusera consultar

==

Figura 27. Lista de tramites ya presentados

Tanto en un caso como en el otro (solicitudes presentadas y no presentadas), basta con
pulsar el enlace con el codigo de solicitud que quiere retomar o consultar.

Una vez seleccionada una solicitud accedera a ver los datos de la misma.
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14. FIRMA DEL FORMULARIO DE UNA SOLICITUD , ANEXO o

DOCUMENTO

Una parte esencial en la presentacion telematica de un documento es su firma
electronica, para realizarla es imprescindible poseer un certificado digital, como el que se
encuentra en el interior de su DNI-e.

Esta operacion es la misma que cuando presenta un documento en papel y debe estar
firmado, su firma hace que ese documento sea unico, infalsificable e inalterable, ademas de
garantizar la identidad de quién lo firmo.

En el caso de un tramite para un procedimiento administrativo el escenario mas comin
es el siguiente:

e Antes de presentar el trdmite 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.

(G g e —— = | —— La solicitud informa de que
Ayuca a 13 consoligacion sel emprendedor para la conciliacion de ia vida labocal, tamaiiar y personal. (Consabidate) es necesario firmar el
Fare onmplotn. ot st sontiva 00 sipeiesthe maves anexo de solicitud para
e e e e presentarla, junto con la
Vo oo preosier sk b bt s fpeni s dommontesh o o soosaire pusngh s e ibbm documentacion requerida.
s.tu::;‘::-;‘: SOUICITD D #7LDA & L4 CONSOLDACION DFL CMPREMISDOR PARA Li CONCILIACHN 06 LA VI0K LAGORIL FAMLIR ¥ FRRSOAL. . Dete ser Momads minkmo por §

Duomumrds & drer
CHENE dol sabadunm o setoriinnin oo s bime  Onbe oo it mveme por 1 levaarde

Docurerts 8 Srrar
At o o META 0 on e oo Colegrs 19 0 B0 SRE e ECFOMWEE FAAanOn del e Ten € she e Wetadided  Cete ser frraado
v per * lrerts

o icke of Iramite sedecciocnndo (otiigalono)

Parn snpezar B seiched petve of Botsn miche Une ve2 lenads o Srmaiano feecrk gue veldar e daion, puardaros y lrmaros

ANEAD & - SOUCTIUD DE AYSOA A LA COMMMLOACION 0L ENFSENRTEOOR PARA LA CONGLINON DF LA
VIOA LADOMAL, FAMILIAR ¥ PERICHAL

Aguntt & COMRGEOGN 05 SPERILES COCUTENINE (0NN ¥ DIBE T 60 () JOTUentD SEUIAG0 PY'D By e sechieidd
bvow frves

DM el sodicstante 0 sutmricesiin e 3 cave. - (Compretadn)

»

v frree

Se indica cada documento

a firmar i CHviEad suaiywnds 3 s Bl & 3w

Schcitud de e atacitn de ratermisad 3l M35 u drasro comesscadents & Adurre

Figura 28. 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 30. 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 29. Pagina para firmar un formulario de solicitud, anexo o documento
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Com s

Antes de pulsar el boton Firmar recuerde introducir 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, normalmente debe pedirsela dos veces:

DNI electrénico w
J Introduzca aqui el PIN o
et clave de su DNI-e y pulse
o li005" Introduzca el PIN I Aceptar
dni s =71
ELECTRONIC .,: .
: [ Aceptar l { Cancelar

Figura 31. Solicitud de contrasefia para firmar el

anexo o 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 electrénico suele incluir
dos certificados uno de autenticacion y otro de firma, seleccione ese Gltimo).

Sedecdione un certificado

T ———— En la lista se muestran dos
|d_n_|J S ACDNEOR certificados: uno de firmay
= o Sl Sk na W o otro de autenticacion.
— (L Seleccione el de firma.
Una vez seleccionado

il [ —
taae cic squl neon var ias preaedades dei carsficase pulse Aceptar

| Acapter Cancalar

- -

Figura 32. Seleccion del certificado de firma del DNI-e

-
DNI electrénico . o

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

e

A\

Figura 33. Confirmacién para firmar el documento
Una vez seleccionado el certificado se le pedird confirmacion para realizar la

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

F Oficina Virtual 8 o om
- Consejeria de Empleo y Economia Cod. cperacian
Cantfta L Rmmcua
Conseperia de Emploo y Economin f_L l
e 114
Tramitas an bomader (1) Trémitos pensentados (2) Mis Docssmantos (7)
ANEXO Il - SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL Emprenpg Informa de que se ha DA
LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL. realizado correctamente la
firma

Firma digital realizada
v La ferna digetal del Sormudano se ha realizado cotrectamente Ls documentacsn

no ha sdo aon regatrada Para continuar con of tramite pulse of 2guants enface

dver 2 ramie

Pulse aqui para volver
a la pagina principal de
la solicitud

Figura 34. 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 requieres

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 35. 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 opcidn 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 s6lo 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 que 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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15. 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 documentacién adjunta requerida o adicional.

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.

E“ Oficina Virtual a .
Consejerie de Empleo y Economia A OpeRo
Lawma L) Rama

Aqui se le indica la posibilidad
de presentar su solicitud, en
caso contrario, le indica que
formularios o documentos le
faltan o debe firmar.

Tomvdws on bosiaser ) Tibentes prnseviases () M Dincswvaetos )

Ayuda o la consoldacion dwl emprandedor para la conciacion de 1a vida laborad tamiliar y pers

Paia compheas o adn e rerbon b sipssries seie
Foacuncie gon 1ok Ly A TR e OAGIOES WAent L PR ada S Ol

G ey detectydo aue # procadimesndy sty correctaments campl mentnda
Al v paede pres Sodn Ia

P Prevercar

0 I ol Iramne $eiecCionado (obigatono)

Farn empeiv by sobe 800 pobse of DObIE WRC” Ling wez refeniady o Smaianio tenord s vabaes 15 s, guandanas y emaios

»
ARIXN0 B SOUKITGN DX AVDOA A LA COMSOUIRVC KON DEL EMPRINNDOR Frmado
FULRA LA COMCRIACKON DF LA WIDA LABORAL, FAMLLAL ¥ PORSONL g1 e vy bre s

wrtan rogoensoe v pubie e an casx dacorments admad pars v frTne sl

»
[AVEE Aol sfbchionnn o atdnrtime b on s oase [ uenphmed Firmado

Figura 36. Cdmo saber si ya puede presentar su solicitud o qué le falta para poder
hacerlo
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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 boton Presentar.

Pulse aqui para
presentar su
solicitud

Se ha defeciado que el procedimeento esta comrectamente cumplmentado
Ahora ya puede presentar toda ks documentacion P Presentar
Figura 38. Pulse el boton Presentar para presentar su solicitud

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

Oficina Virtual —
Conseferia de Emplec y Economia N° de su solicitud,
es el mismo que
figuraba hasta

ahora

Confirma la
presentacion de su
solicitud

La documentacion se ha presentado correctamente en registro.
v Por favor visuabce el resguardo de la presertacidn y guarde una copia
N° de entrada en el
registro unico de la
J.C.C.M, al igual que darscnnd

i Aywida o la consolidacion del emprendedor para la conciliacion de ka vida laboeal, familior y personal. (Consolidate)
en una presentacion

L. N* Registro Fecha y b -, \Visuslzar e mpormy
fisica \ 3 resouardd presentacion

Debe guardar su

LQué quieres hacer ahora? ..
Puede volver a la mi b b ol Fecha y hora de la resguardo solicitud
pantalla principal . presentacion, al firmada y
de la solicitud, = igual que en una presentada
realizar otra, o ver e presentacion fisica
todas las
presentadas »

= Faravisuaizar 1o documenos PDF mcesta taner instalado ol programa gratute Adobe Haedu

Figura 37. Pagina indicAndole la presentacion de su solicitud

La confirmacién de que ha presentado su solicitud contiene:

e Un n° de registro Gnico, dado por la oficina de 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.
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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 tendra un documento que atestigua la presentacion. Es
importante que guarde este documento para tener una referencia directa al n° de registro de su
solicitud, aun asi podra acceder a las solicitudes que haya presentado y obtener dicho

documento posteriormente.

;| =R, Visualizar e imprimir m
! Y= resguardo presentacio

Imprima el
documento

Guarde el
documento

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

el principio

N* Procedimiento

030499

COONG0 IDENTH CATIVO

A

Codigo SIACH pe——

SJVe

FECHA Y +0RA

) En el documento figura

Consajeria de UNION EURCFEA

Empiec y Economia PUNDO SOCIAL SUROPE
INAEATE EN TU FLRURD
Dieeccatn Genenl

O Empien y hwemat

ANEXO 1l
SOLICITUD DE AYUDA A LA CONSOLIDACION DEL EMPRENDEDOR
PARA LA CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, FAMILIAR Y PERSONAL

su n° de registro de
entrada, la fechay la
hora

DATOS OEL SOLICITANTE

e @

Nombre

ne ©

NUm&© da dotumanto

1ar Apelica 2° Apahide

Domiciic
Provincla: Toleso CP
Pcbiacian: TOLEDO
Telefono

Heoearin arafacants nara racihir lamanis

Figura 39. Aspecto del resguardo de presentacion.

Teletano mavi o-maxl

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

opciones de qué puede hacer ahora:
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éQueé quieres hacer ahora?

P Acceder a los datos de |a presentacidn que acaba de realizar
¥ Iniciar un nuevo tramite

P Ir a presentaciones realizadas

Figura 40. Qué hacer tras haber presentado

e Acceder a los datos de la presentacidén 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.

Oficina Virtual &

Consejuria de Emphec y Economis Lo spemmen

Se puede descargar
el resguardo de la
presentacion

Trimstes am beerasiae |8) Trievstes greventadon (3) s Dscurveston (7)
SUBVENCION PARA INCENTIVAR LA CONTRATACION INDEFINIDA

Muestra la fecha
de registro

D: &0 y daton sor al y Wil ow e

Resumen de los detos cerrespandientes a @ preseatacion de la sodctad, 8 tramite. Pam consultar of ustficante pulse sobre el baton “Descargar”

Cotigs Reglane Fotha DAL def iInteresaso Ded\ proa Justifcass
La solicitud e
presentada :
tiene un n° de
registro

US{ad0 con I CoTumertaciin apartasa sl nico del trimte y dursnte s ramiaciin del misem). Puse 30bve "VisUlar™ S 305e8 CONBURAT ¥n OTUMINLD N COACIEN

Solictug Anexss y Copus de sswros

ANEXD SOUCITUD DE AYUDA A LA CONSOUDACION DEL ENFREMDEDOR PARA LA CONCILIACION DE LA VDA LABCRAL FAMILIAR 00032012

Matualicaz del Coregeo Prolesonal comesgoraien an eine JItmo (o0 M 320mood et cendcondn d¢l ponaos ¢ ¥iD ¢ 040532012

04052012 Vgl

0&052012

[

Anexos
presentados, se
pueden visualizar

Figura 41. Pagina principal de la solicitud tras haberla presentado.
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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 42. Lista de solicitudes presentadas.

16. 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) Tramitne prussntados (7) M Documentos (7) PU|Se aqui para acceder
a su solicitud
Seleccione of tramsle que quisra consultar presentada
Tramites presentados
“ﬁ
SUBVERCGION PARA INCENTIVAR LA CONTRATACON WOEFINDA v : Dushcar

Figura 43. Cdmo 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”. N

Muestra la solicitud
presentada, con su n®y
fecha de registro

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

¢£Qué puedo hacer ahora?

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

otra documentacion que

Adjuntar mas documentacion K .
& Ad 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 Il. DATOS DEL TRABAJADOR 25/10/2010 Visualizar

Documentacion aportada

25/10/2010 Visualizar

Figura 44. 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 hpo de documento que deses aduntar
Seleccione con este
botén el documento a
adjuntar

Adjunte el documento

Examina

Tamadho manmo peemitida. 2 M

Dascnpeion

Describa brevemente el
documento que adjunta

Pulse aceptar cuando
haya acabado

Figura 45. Como adjuntar nueva documentacion a la solicitud
presentada

Tras haber adjuntado la documentacion debe firmarla para poder presentarla.

& Adjuntar mas documentacion

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
55_2010.pdf - (Titulacién Superior) % Iniciar firma

Visualizar | Eliminar

Figura 46. Documentacién adjuntada a la solicitud tras su presentacion

Manual de Usuario 08/07/2015 - 36 de 39



i

&m Secretaria General
Castiila-La Mancha Servicio de Informatica

Comt s ot b srerds Bompronim o

Pulse sobre Iniciar Firma

% Iniciar firma

Antes de pulsar el boton Firmar recuerde introducir su DNI electronico en su lector,
una vez que su DNI electronico esté presente en el lector debe solicitarle la contrasefia para

acceder al mismo, normalmente debe pedirsela dos veces:

clave de su DNI-e y pulse
Aceptar

DNI electrénico [
J Introduzca aqui el PIN o

. ‘48 -| Introduzca el PIN
d_nll ' | =

[ Aceptar l { Cancelar ]

\

.

Figura 47. 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 Gltimo).

En la lista se muestran dos
certificados: uno de firmay
otro de autenticacion.
Seleccione el de firma.
dni SRR G G (A-- Una vez seleccionado
;J""f"“f"" Ry e pulse Aceptar

=

Selecdione un certificado

- — - (FL.

v hasts
w— gk chi saylpaon yar as precedades dai canhoase

| Acagtar | | Camcalat

Figura 48. Seleccion del certificado de firma del DNI-e
Una vez seleccionado el certificado se le pedird confirmacion
operacion de firma.

para realizar la
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s 5
DNI electronico @J

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.

.

A\

Figura 49. 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 dgocumentacion” para adpntar un documento al tramfte como documentacion aportada durante la tramtacson

Ya esté firmado, por lo
que se puede

, = s presentar
Seleccione el documento adjuntado, pulse sobee “Inciar Frma”, una vez firmado tendra que presentar

Documentacion adicional V

& Aduntar mas documentacidn

W Pioete P Presentar
uakzar | Elimnar R
Pulse aqui para
. e i presentar
Figura 50. Comunicaciones: Documento ya firmado, pero no presentado

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

17. 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), no de puede acceder con el DNI
Electrénico de las personas fisicas que realizan dicho tramite. Todos los demas pasos son los
mismos.
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18. PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ

1. La pagina 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 algin
momento puede aparecerle el siguiente aviso. Si es asi vuelva a acceder desde
el principio.

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 sesion ha expirado.

2. ¢Es necesario tener el DNI electrénico 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 informacién de él.

3. ¢Puedo presentar la misma solicitud 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 pemirte, 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, es un proceso muy rapido.

5. ¢Puede alguien presentar solicitudes por mi de forma maliciosa o
suplantandome? En ningun caso nadie podra presentar solicitudes puesto que
para hacerlo necesitaria no sélo su DNI electronico, sino también la clave que
lo acompafia y que se supone personal y secreta. Sin esa clave el DNI
electronico no tienen ningun valor, la clave no puede extraerse del DNI
electronico. Es su deber custodiar y no revelar su clave.
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