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Guia de arranque rapido para uso de la SEDE electronica del SEPE dirigida a empresas
solicitantes de autorizacion de medidas alternativas a la cuota de reserva

En cumplimiento de la Ley 39 y 40/2015, el SEPE, en su ambito de gestion, pone a disposicion de
los representantes de empresas un canal de tramitacién telematico en la URL de su SEDE
electrdnica,
https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo.html

‘ﬁ Procedimientos y servicios /| Empresas / Emplzo

Empresas Empleo

+ Solicitud de calificacion de proyectos y empresas como I+E. R®

O — | » Solicitud de concesion de subvenciones para contratacien indefinida de personas con
a ==

discapacidad. R*E

Solo para utilizar por los empleadores de las ciudades autdnomas de Ceuta v Melilla).

Formacién para &
empoleo » Solicitud de concesion de subvenciones para la creacion y mantenimiento de puestos de trabajo
para personas con discapacidad en Centros Especiales de Empleo y de calificacién y registro de
os mismos R®

eadores de las ciudades autdnomas

— » Solicitud de declaracion de Excepcionalidad _

procedimientos Agencias de colocacian

+ Declaracion responsable para operar como Agencia de Colocacion. R*E

ciones Lac.
= i) E€ + Solicitudes de Corporaciones Locales al Programa de Fomento de Empleo Agrario (PFEA)
- = Subvenciones MRR
Reconocimiento de Proteccidn por
2 Experiencia dzzzmples v TandEM

Calificacion de Centros CoeS

Apoyo a MUJERES en los ambitos rural y urbano

Emplea

A través de SEDE se habilitard un espacio para la gestion de sus solicitudes de autorizacion de
medidas alternativas a la cuota de reserva de contratacion con personas con discapacidad, que
abarca: presentacion de solicitudes, recepcién de comunicacién, posibilidad de aportacion de
documentacién requerida, descarga de algunos certificados, y la remision de justificacion de
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https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo.html

medidas propuestas en los tres afios siguientes a la resolucion positiva de la autorizacion, en su
caso.

En esta guia abreviada el proceso citado sera referenciado como gestion de la Excepcionalidad.
También existe un manual de usuario extenso sobre el detalle de cada seccion dentro de la propia
aplicacion.

¢Quién puede usarlo?

Se deberd presentar un poder notarial como documento adjunto al final de la gestién de
presentacion de solicitud, el cual serd examinado y validado por un gestor del SEPE.

El usuario debe disponer de un certificado digital de persona fisica, que le permita acceder mediante
Cl@ve. Consulte las ESPECIFICACIONES TECNICAS de acceso (sistema, navegador...) aqui.

¢, Cudl es el ambito de gestion en SEDE SEPE?

Este acceso solo es valido para empleadores con centros de trabajo en mas de una comunidad
autébnoma, siempre que la plantilla del conjunto de centros de una comunidad autbnoma no supere
el 85% del total de la plantilla de la empresa, en cuyo caso se presentaria en dicha comunidad
auténoma.

¢,Como acceder a gestionar la Excepcionalidad por un representante legal?

Desde la opcion Declaracion de excepcionalidad y autorizacién de medidas alternativas, la persona
usuaria podra acceder a “Mis expedientes de Excepcionalidad” y a “Nueva Solicitud de declaracion
de Excepcionalidad”.

“Nueva Solicitud de declaracién de Excepcionalidad” permite realizar una presentacion por primera
vez.

Se recomienda entrar desde “Mis expedientes de Excepcionalidad” a aquellas personas usuarias
gue ya hayan presentado solicitudes iniciales y quieran efectuar su seguimiento o justificar con la
remision de la preceptiva memoria anual cada 12 meses en los 3 afios posteriores
(JUSTIFIACIONES EN CONSTRUCCION), pues esta opcion dispone de un ment de blusquedas y
filtrado y otras gestiones indicadas para los casos donde ya existe informacion previamente
introducida de esa empresa.
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https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/empleo/solicitud-declaracion-excepcionalidad.html

Mis Expedientes

CONDICIONES DE B(’SQTJEDA

Codigo de Expediente Tipo de Tramite NIF / Razon Sccial

Seleccionar tipo de tramite

Fecha de Presentacion Estado

= Seleccionar estado

=2
Nueva Solicitud

¢,Como se presenta una Solicitud?

La aplicacién permite precargar cierta informacion que ya consta en bases de datos a las que
accede el SEPE, por contraste con NIF buscado sobre todo (al pulsar en el icono “lupa” de
blusqueda, consulta los ficheros de altas y afiliacion de empresas de la Seguridad Social).

Es especialmente importante definir las fases precisas para cumplimentar correctamente y
presentar una solicitud desde SEDE, que consisten en 7 pasos de la miga de pan o navegacion por
pantallas, visible en la parte superior,

©e—60 0 0 0 0 0

nformacidn Informacién Distribucidn Supuestos de Medidas Calculo plantilla Resumen
empresa trabajadores trabajadores excepcionalidad alternativas media solicitud

Es posible avanzar de pantalla por las flechas de la parte inferior, o pulsando con el ratdn sobre
cada etapa de las 7 propuestas. La miga de pan nos indica en color naranja la pantalla actual.
Ademas, la aplicacion permite en todo momento ir salvando los datos introducidos en modo
“borrador”, para su edicion en momento posterior, hasta su perfeccionamiento, firma y presentaciéon
definitiva online.

El salvado valido se hara solamente desde la opcion “Guardar Borrador” en los botones
situados debajo de la miga de pan, no siendo suficiente el paso de una pantalla ala siguiente
por las flechas de la parte inferior. Si se sale desde abajo “Salir”: se perdera la informacion
introducida y no guardada en borrador.

Eliminar Borrador Guardar Borrador
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FASE 1: INFORMACION EMPRESA

Se divide en tres blogues de informacion:
a) Sobre la persona que actla como representante: tras la identificacion en Cl@ve se

cargaran los datos asociados a esa persona fisica.

b) Sobre la empresa: se rellenara en primer lugar el NIF para cargar los datos que puedan
constar. Los campos que no tengan fondo gris, son editables. Por ejemplo, se puede
cambiar la razén social mostrada si ya no es la actual.

c) Sefas pararealizar la notificacion: se pide que se introduzca email dos veces para asegurar
la recepcidn de avisos de este tramite.

FASE 2: INFORMACION TRABAJADORES

Tiene dos secciones, y habra de cumplimentarse teniendo en cuenta las “reglas” definidas en
la ayuda del paso 6 (como indica el icono de ayuda en parte superior). Es decir, se declarara
la informacion de los dltimos 12 meses, no la del dia concreto en que se esté efectuando el tramite
de solicitud.

En primer término, se pide el nimero de personas de media que han trabajado en la empresa en
los 12 ultimos meses. Es editable y sera igual al total declarado en la fase 6. Si no es igual, al
intentar presentar la solicitud se visualizara un mensaje de error.

En segundo lugar, se pide la media de personas con discapacidad en los ultimos 12 meses. Es un
campo numeérico y editable. Corresponde al promedio de personas con discapacidad en los
altimos 12 meses.

En caso de haber tenido en plantilla personas con discapacidad, la casilla “hiumero” no es un campo
editable: en él se contabilizara el total de personas trabajadoras con discapacidad cuyos datos
(NIF/NIE, NOMBRE, APELLIDO 1, APELLIDO 2, GRADO DE DISCAPACIDAD Y OCUPACION)
han de introducirse uno a uno en la seccion inferior de esta fase.
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Si la empresa ha

Nueva Solicitud

empresa

e
—

Medidas Calculo plantilla Resumen
media solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD Y DE ADOPCION DE MEDIDA S ALTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUOTA DE RESERVA
EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL REAL DECRETO 36412005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20 DE ABRIL)

Eliminar Borrader Guardar Borrador

INFORMACION SOBRE LOS TRABAJADORES

Nimerototalde 0 Nimerototal de | 1 O Sin trabajadores con discapacidad
trabajadores: frabajadores con
discapacidad:
LISTADO DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD
Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
NIFINIE: Puesto Ocupado:
Grado: 0

NOMERE Y APELLIDOS

PUESTO OCUPADO NIF/NIE GRADO % ACCIONES

Co nanan— a0 -]

de introducir numerosos datos de personas trabajadoras con discapacidad, la

aplicacion dispone de una opcion de “carga masiva’, a través de fichero CSV (similar a hoja de
calculo), el cual podra descargar de esta aplicacidon mientras gestiona el borrador como aqui se

explica, cumplime

ntar de forma externa y salvar en dispositivo propio, y cargar de nuevo como

archivo en la aplicacion cuando esté completo.

Para poderlo cargar, la estructura del archivo no puede modificarse. Cuando aparezca esta
pregunta al intentar subir el fichero para la carga masiva de datos, se tiene que escoger Sl.

rtapapele

A
1 |Nombre

2 |Oscar

www.sepe.es
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&
B c
primer Apellido  Segundo Apellido NIF
G Martin

D E F

Grado Discapacidad Descripcién Ocupacion

Microsoft Excel x|
Pantila_Discapactads_Carga_Masiva (1).csv puede tener caracteriticas o compaties con CSV (deimitado por comas). dDesea mantener e
formato del ibro?

| «Para conservar este formato y elminar las caracteristicas no compatiles, haga dic
+Para conseryer b caactersicas, haga en o y Gespugs guard una copla en S Tommato de Excel més recente.
r qué podria perderse, haga ciic en Ayuda
[ s ] No Ayuda
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FASE 3: DISTRIBUCION TRABAJADORES

Como ya se indicO, segun nuestra normativa sociolaboral, al SEPE se dirigiran las solicitudes de
empresas con presencia en mas de una comunidad autbnoma, y sin concentracion de 85% o mas
de su plantilla en una sola comunidad autbnoma: en esta pantalla se ha de rellenar la distribucion
territorial de los trabajadores, con ayuda de combos desplegables.

FASE 4: SUPUESTOS DE EXCEPCIONALIDAD

En esta pantalla se especifica y adjunta la documentacion correspondiente a los motivos por los que
la empresa solicita acogerse a medidas alternativas al cumplimiento de la cuota de reserva en favor
de los trabajadores con discapacidad. Estas razones, establecidas por la normativa, pueden ser: la
inexistencia de demandantes de empleo con discapacidad con el perfil solicitado por la empresa y/o
las razones de caracter productivo, organizativo, técnico o econémico que dificulten este tipo de
incorporaciones. Se puede cumplimentar uno o varios supuestos.

Para ello, se marcara con un check la casilla asociada al supuesto de aplicacion. El sistema muestra
un control para adjuntar el documento, como se muestra en la siguiente imagen:

W Por la inexistencia de demandantes inscritos con el perfil solicitado.

Debera adjuntarse |a certificacion expedida por la oficina de empleo que gestiona la oferta presentada por la empresa.

Saleccionar archive | Mingun archive seleccionado |

Si se pulsa el botdn “Seleccionar archivo” se abre una ventana de dialégo del explorador de
archivos. Seleccionado el fichero deseado, se pulsa el botén “Adjuntar”. Es decir, hay que buscary
luego confirmar para poder adjuntar.

FASE 5: MEDIDAS ALTERNATIVAS

Este apartado de navegacion se dedica a la seleccion y anexado de documentacién de soporte
acerca de las medidas alternativas propuestas al cumplimento de la cuota de reserva de
contrataciéon del 2% de personas con discapacidad, pudiendo ser solo de uno o varios de los los
tipos siguientes:

- contratos con Centros Especiales de Empleo de suministro de bienes materiales,

- contratos con Centros Especiales de Empleo para la prestacién de servicios (lavanderia,

jardineria, apoyo técnico...),
- donaciones o acciones de patrocinio,
- creacion de enclaves laborales.
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ES IMPRESCINDIBLE BUSCAR CON EL ICONO LUPA tras introducir el NIF, para cargar
informacion.

Cada uno de los tipos dispone de su propia nueva seccion accesible desde esta pantalla, que
despliega otra ventana para, con el botén “Anadir’, ingresar los datos correspondientes por medidas.
Algunos datos puede pre-cargarse tras buscar por el NIF de la figura concreta (Centro Especial de
Empleo, Fundacion, etc.).

MNueva Solicitud

@ O e e & 0 0

Informacion Informacian Distribucion Supuestos de Medidas Calculo plantilla Resumen
empresa trabajadores trabajadores excepcionalidad alternativas media solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD ¥ DE ADOPCION DE MEDIDA 5 ALTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUOTA DE RE SERVA
EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LO ESTAELECIDO EN EL REAL DECRETO 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20 DE ABRIL)

Eliminar Borrador ‘Guardar Barrador

SOLICTTA AL SERVICIO FUELICO DE EMPLEQESTATAL

La autorizacion para la adopeion de medidas alternativas siguientes para cumplir la obligacion de reserva que se establece en los articulos 2 y 3 del R.D
364/2005 de 8 de Abril.

La celebracion de un contrato mercantil o civil con un centro especial de emplec o con un frabajador autdnomo con discapacidad, para el suminisiro de
materias primas, maquinaria, bienes de equipo o cualguier otro tipo de bienes necesarios para el normal desamrollo de la actividad de la empresa.

NIF NOMERE IMPORTE ANUAL ACCIOMES

- - 14.580,00 P -

Afiadir

La celebracion de un contrato mercantil o civil con un centro especial de emples o con un trabajador autdnomo con discapacidad, para la prestacion de
servicios ajenos y accesorios a la actividad normal de la empresa.

ir

i

La realizacion de una donacion o accidn de patrocinio de cardcter monetario, para el desarollo de actividades de insercion laboral y de creacion de
emplec de personas con discapacidad.

ir

i

La constitucion de una enclave laboral, previa suscripcidn del correspondiente contrato con un centro especial de empleo [R.D 290/2004, de 20 de
Febrero).

Afiadir
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FASE 6: CALCULO PLANTILLA MEDIA

Las reglas de célculo de la plantilla, y que se muestran en el icono modal de Ayuda de la parte
superior de la tabla a cumplimentar, son:

1. El periodo de referencia para calcular la plantilla son los 12 meses inmediatamente anteriores a
aquel en el que se solicita la declaracion de excepcionalidad: es decir, se espera que la empresa
no presente la solicitud si no funciona desde al menos 12 meses, siendo que de haber
funcionado por menor periodo el calculo se hard segun nimero de meses en funcionamiento,

2. Se computaran todos los trabajadores empleados en todos los centros de trabajo, incluidos los
contratados a tiempo parciales, con independencia de que haya dias en que no trabajen o de que
no realicen la jornada completa en los dias de actividad.

3. Los trabajadores vinculados por contratos de duracion determinada superior a un afio se
computaran como fijos de plantilla.

4. Los trabajadores contratados por término de hasta un afio se computaran segun el nUmero de
dias trabajados en el periodo de referencia. Cada 200 dias trabajados o fraccion se computaran
como un trabajador mas. Cuando en el cociente que resulte de dividir por 200 los dias trabajados,
el numero de trabajadores en el citado periodo de referencia sea superior al nUmero de trabajadores
gue se computan, se tendra en cuenta, como maximo, el total de dichos trabajadores.

5. A los efectos del computo del 2% de los 200 dias trabajados, se contabilizaran tanto los dias
efectivamente trabajados como los de descanso semanal, los dias festivos y las vacaciones
anuales.”.

Como hemos indicado anteriormente en el manual, el valor del promedio D debe coincidir
con el valor del “Numero total de trabajadores” de la pantalla 2.

El campo de Personas trabajadoras con NIF diferente se refiere al nUmero total de personas (con
DNI diferente) que han trabajado los ultimos 12 meses de la columna C1: estard comprendido entre
el valor del mes con el nUmero mas alto de esa columna y como méaximo el sumatorio de valores
de dicha columna (si cada mes los temporales son personas distintas).

El campo C3 es el resultado de dividir por 200 el total de C2.

El campo D es el resultado de la operacién: “A/12 + B/12 + C3”.
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Esta es la pantalla a cumplimentar en SEDE electronica del SEPE.

. . . . @ .
informacion n ribucion

Informacion Distrib Supuestos de Medidas Calculo plantilla Resumen
empresa trabajadores trabajadares excepcionalidad alternativas media solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD ¥ DE ADOPCION DE MEDIDAS ALTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUOTA DI
RESERVA EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL REAL DECRETO 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 2

DE ABRIL)
e
CALCULO DE LA PLANTILLA MEDIA DE LA EMPRESA EN LOS 12 MESES ANTERIORES
A 8 Tem ac
Me: s 5
a [
MM bajad put

Asi, respecto de la tabla ha de aclararse que esté organizada de la siguiente manera:

- FILAS: 12, una por cada mes, mas una fila de totales y tres celdas extra (Personas trabajadoras
con NIF diferente), C3 y D promedio (que explicaremos mas adelante).

- COLUMNAS: 4,
= Meses.

= A: Numero de trabajadores indefinidos.

= B: Numero de trabajadores temporales de duracion superior a un afo.

= C
o C1. Numero de trabajadores temporales con duracién inferior a un afio.
o C2. Numero de dias computados al mes.
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FASE 7: RESUMEN SOLICITUD

Cuando se accede a esta pantalla, el sistema guarda automaticamente un borrador de la solicitud
(nos lo indica mediante una ventana modal si bien se recomienda salvar borrador pantalla a
pantalla) y procede a validar la informacion. Si se ha producido algun error en las validaciones, el
sistema indicara en pantalla los errores que se deben subsanar en la fase correspondiente de la
navegacion, y luego firmar y presentar.

Si se cumplen todas las validaciones: se pulsara el boton “Firmar y Presentar solicitud”. El sistema
mostrara informacion de obligado conocimiento y aceptacion previo a la firma (declaraciones
responsables).

Se debera anexar documento valido de la representacion ejercida para su examen y validacion
necesaria como elemento de la solicitud para poder firmar.

Una vez efectuado el proceso de firma y registro correctamente, se mostrara una pantalla de
confirmacion:
- Informacion de Registro Telematico: fecha y hora de registro, nUmero de registro, NIF/NIE
propio, nombre y apellidos, la provincia y la gestién realizada.

- Informacion del Expediente: NIF/NIE, nombre y apellidos propios, el cédigo del expediente
generado, el nombre de la empresa, el NIF de la empresa, la localidad de la empresa, el valor
de la plantilla media los ultimos 12 meses y el nimero de trabajadores con discapacidad.

Por ultimo, se dispone de botones para “Descargar Solicitud”, “Descargar Resguardo” (formato PDF
con los datos validos y oficiales del registro de la solicitud), “Volver” (redirige a la pantalla “Mis
expedientes”) y “Salir’ de salir de la aplicacion.

Otros tramites asociados

La presentacion de la solicitud abre un procedimiento administrativo en el que caben actuaciones
dimanantes tales como,
- Gestibn de requerimiento y su presentacién, en caso de documentacion incorrecta o

incompleta tras estudio del SEPE
- Desistimiento voluntario, si el interesado (en este caso la empresa que quiere acogerse a
medidas alternativas mediante su representante) no quiere continuar el procedimiento.

Ello sera accesible desde “Mis Expedientes”.
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En_contruccidon: ¢Coémo se presenta una justificacibn o memoria justificativa anual de
medidas?

El procedimiento es analogo al de Solicitud Inicial, si bien se accederd a esta opcidén desde “Mis
expedientes de Excepcionalidad”.

El usuario debera presentar un tramite de memoria justificativa como muestra del compromiso anual
de cumplimiento de medidas alternativas en el periodo anterior de 12 meses desde la autorizacion
previa de Excepcionalidad y como declaracion de las nuevas medidas alternativas previstas, para
los siguientes 12 meses, es decir, a los 12 meses tras tener el trdmite anterior del mismo expediente
en estado “Estimada’.

El tramite de “Nueva Memoria Justificativa” esta formado por varias pantallas entre las que podemos
navegar también mediante una miga de pan o botonera, mas breve que en la solicitud inicial.

0 0 O

Informacion Medidas Plantilla Resumen
empresa alternativas empresa memoria
justificativa
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Explicacion uso de iconos

ICONO NOMBRE DESCRIPCION
E Ayuda Despliega en una ventana emergente la
informacion de ayuda disponible.
o Edicion Permite el acceso a la ventana de edicion.
m Borrado Permite el borrado del paso seleccionado.
o Subsanacion Acceso a la pantalla de la edicion para

subsanar los errores.

Detalle

Acceso a la pantalla con los datos
seleccionados.

Desistimiento

Realiza el cambio de estado a “pendiente de
desistimiento” y crea el documento de
solicitud de desistimiento.

} Descargar Descarga del documento de certificado de
= |certificado de situacion.
situacion
@ Justificar Carga el formulario de justificacion de la
solicitud.
D Derf_;:_ar%ar q Realiza la descarga del documento de
certificaco de certificado de justificacion.
justificacion

Explicacion uso de botones

www.sepe.es

Trabajamos para ti

MINISTERIO
DE TRABAJO
12 Y ECONOMIA SOCIAL

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL



BOTON

DESCRIPCION

Buscar

Realiza una busqueda segun los filtros
afadidos.

Limpiar

Restaura los filtros de busqueda.

Nueva Solicitud

Lleva al formulario de nueva solicitud.

Exportar

Realiza la descarga en formato CSV de la
busqueda de tramites realizada por el usuario.

Sirve para pasar a la siguiente pantalla
(formulario) en los asistentes de creacion
/edicion de tramites.

Volver

Sirve para retroceder pantalla

Sirve para pasar a la anterior pantalla
(formulario) en los asistentes de
creacion/edicion de tramites

Guardar Borrador

Guarda el borrador de edicién/creacion de un
tramite.

Eliminar Borrador

Elimina el borrador actual.

Cancelar

Sirve para cancelar un proceso en curso.

Aceptar

Sirve para seguir con proceso en curso.

Salir

Sale de la aplicacion.

femnffl oo o0

Afiade un trabajador un nuevo registro o linea.

www.sepe.es
Trabajamos para ti
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Muestra la ventana auxiliar de carga masiva

mediante subida de plantilla normalizada y
descargable en el mismo paso (para no tener
gue efectuar muchas altas individuales).

Muestra la ventana auxiliar para seleccionar el
excel de carga masiva.

Realiza la carga masiva del excel selecionado.

Descarga la plantilla de la carga masiva.

’ Seleccionar archivo ]

‘ Descargar Plantilla ‘

Adjunta el documento selecionado.
Elimina el documento que se ha adjuntado.

Conduce al formulario de creacién de una
medida alternativa.

Afade la medida alternativa al tramite.
Descargar Solicitud Realiza la descarga en formato PDF del informe
de la solicitud en curso.
Firmar Y Presentar Solicitud Realiza la firma y presentacion de la solicitud en
curso.

Realiza la firma y presentacion de la
justificacién en curso.

Descargar Memoria Justificativa Reallz_a Igldes_c,arga en formato PDF del informe
de la justificacion en curso.
Reall_za la descarga del documento
selecionado.

FIN
PARA MAYOR DETALLE, CONSULTE EL MANUAL DE USUARIO: iGRACIAS!

Firmar Y Presentar Justificacion
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