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1. INTRODUCCION Y OBJETO

1.1. Documento

El objetivo del presente documento es explicar el funcionamiento de la aplicacion
“Excepcionalidades” en el entorno de SEDE. Ademas, debe servir de guia a los usuarios de esta,
gue seran personas fisicas en poder de un certificado digital que les permitird acceder mediante
Cl@ve y con condicion de representante legal de la empresa en cuyo nombre realiza el
procedimiento el cual comprende: desde la solicitud de excepcionalidad y del ejercicio en curso
y una vez estimado tendra un periodo de 365 dias para la entrega de memoria justificativa anual,
hasta los posibles requerimientos de subsanacién y la gestion oportuna sobre sus expedientes:
guardado, edicion y eliminacién de borradores y descarga de documentacion.

2. NORMATIVA DE REFERENCIA

Referencia
Ley/Norma

DESCRIPCION

RD 1/2013 de 29 de
Noviembre

Por el que se aprueba el texto refundido de la ley general de derechos de las personas con
discapacidad y su inclusién social.

RD 364/2005 de 8 de
Abril

Por el gue se regula el cumplimiento alternativo con caracter excepcional de la cuota de
reserva de las personas trabajadoras con discapacidad.

ORDEN de 24 de Julio
de 2000

Por la que se regula el procedimiento administrativo referente a las medidas alternativas de
caracter excepcional al cumplimiento de la cuota de reserva del 2 de 100 en favor de
personas trabajadoras con discapacidad en empresas de 50 o mas personas trabajadoras,
reguladas por el Real Decreto 27/2000, de 14 de Enero.

Ley 39/2015 de 1 de
Octubre

Del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
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3. MANUAL

3.1. Ambito y alcance

Esta aplicacién pertenece al entorno de SEDE, es decir, la sede electrénica del Servicio Publico
de Empleo estatal (SEPE) habilitada para la tramitacion telematica por personas juridicas y
fisicas en sus relaciones con el SEPE.

El usuario debe haberse identificado previamente a través del sistema Cl@ve.!

Ambito de las empresas -- SEDE

Toda la documentacién asociada a los procedimientos de excepcionalidad (solicitudes y
memorias justificativas anuales derivadas) se presenta a través del registro electrénico del SEPE
y es almacenada en el sistema Documentum.

La aplicacion comprueba mediante REA-Apodera? que la persona que indica representar a la
empresa en los procedimientos de excepcionalidad es apoderada valida de la misma. En el caso
de que la comprobacion resulte negativa, se podra presentar un poder notarial el cual debera ser
examinado y validado por un gestor del SEPE para dar por bueno el procedimiento en cuestion
de la persona que lo presenta.

Asimismo, se podréa presentar un certificado de representante de la empresa que tendra la validez
de acreditacién para realizar el trAmite en nombre de la misma.

Toda la SEDE hace uso del sistema de “Firma Ciudadano” y con paso al registro electrénico
GEISER.

El acceso a SEDE se realiza a través de Cl@ve como ya se ha indicado. Desde SEDE se puede
consultar el estado de las tramitaciones presentadas y realizar acciones correctivas cuando se
solicite, ademas de poder descargar los certificados disponibles.

3.2. Acceso al sistema

3.2.1. Control de acceso al sistema

El acceso se efectla desde la sede electrénica del SEPE. Actualmente la entrada es desde la
url: https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/es/.

1 En la url https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html se puede encontrar todo lo relativo al sistema Cl@ve.

2 En la url https://administracionelectronica.gob.es/ctt/representa#.YJztc1Uzbmg se puede encontrar todo lo relativo al
sistema Represent@.
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- Informacién firma
Motificaciones electronicas Carta de servicios . do
electronica

llustracién 1 - Sede Electrénica del SEPE

El usuario debe disponer de un certificado digital de persona fisica o de representante, que le
permita acceder mediante Cl@ve. Una vez completado el proceso de acceso, debera acceder a
los procedimientos relativos a empresas relacionados con empleo. Una vez alli la opcién a
escoger es la referida a Declaracion de excepcionalidad y autorizacion de medidas alternativas.
Realizado esto, el usuario podra acceder a “Mis expedientes de Excepcionalidad” y a “Nueva
Solicitud de declaracion de Excepcionalidad”.
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4& / Procedimientosy servicios / Empresas / Empleo

Empresas Empleo

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

O — | + Solicitud de concesion de subvenciones para contratacion indefinida de personas con

discapacidad. R®

_ . [Solo para utilizar por los empleadores de las ciudades autdnomas de Ceuta y Melilla).
Formacion para el

Contratos
emples + Solicitud de concesion de subvenciones para la creacion y mantenimiento de puestos de trabajo
para perscnas con discapacidad en Centros Especiales de Emplec y de calificacion y registro de
los mismos R®
ﬁ [Solo para utilizar por los empleadores de las ciudades autdnomas de Ceuta y Melilla).
B — O Declaracion de excepcionalidad y autorizacion para la aplicacion de las medidas alternativas en orden al
I l— 1 cumplimiento de | obligacion de reserva de empleo en favor de personas con discapacidad.
Otros trémites y .
procedimientos Formacion dual |Salo para utilizar por empleadores con centros de trabajo en mas de una comunidad auténoma, siempre

gue |a plantilla del conjunto de centros de una comunidad autdnoma no supere el 85% del total de la
plantilla de la empresa, en cuyo caso se presentaria en dicha comunidad autdnoma).

» MNueva Solicitud de declaracién de Excepcionalidad R®

=1 |=€| » Mis expedientes de Excepcionalidad R®

Agencias de colocacion

Reconocimiento de Praoteccion por
|z Experiencia desemplec » Declaracion responsable para operar como Agencia de Colocacion. R°EH

Corporaciones Locales

» Solicitudes de Corporaciones Locales al Plan de Fomento de Empleo Agrario (PFEA) B

=

llustracién 2 — Empleo

3.2.2. Requisitos técnicos

Los requisitos técnicos recomendados para el uso de la aplicacién Excepcionalidades, son los
mismos que los que se recomiendan para poder utilizar los servicios que se prestan a través de
nuestra Sede Electronica:

- Sistema Operativo: Windows 10

- Navegadores soportados: Google Chrome o Microsoft Edge
- Visualizador de archivos: Adobe Acrobat Reader

- Version de Java actualizada

- Ventanas emergentes permitidas y ejecucion de javascript
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- Aplicacion de firma AutoFirma actualizada
- Url de sede permitida en Seguridad/Privacidad https://sede.sepe.gob.es/portalSede/es/
Se puede encontrar mas informacion en la sede del SEPE sobre conceptos béasicos en

https://sede.sepe.qob.es/portalSede/firma-electronica/conceptos-basicos.html

Los tramites a realizar requieren de la operacion de firma con certificado digital de representante,
persona fisica o empleado publico. Sera necesario utilizar la aplicacién AutoFirma actualizada a
la dltima version disponible, desarrollada por el Ministerio de Asuntos Economicos y
Transformacién Digital. Se dispone de mas informacion en

https://sede.sepe.gob.es/portalSede/firma-electronica/prequntas-frecuentes/autofirma

Si no tenemos instalada la aplicacion Autofirma podemos descargarla desde el siguiente enlace

https://firmaelectronica.qgob.es/Home/Descargas.html

También es posible firmar con permisos de Cl@ve firma. Para ello, el tramite debe ser realizado
de forma presencial en una oficina de registro Cl@ve, o por Internet con DNIle o certificado
electrénico.

Se puede encontrar toda la informacién de Cl@ve en estos enlaces
https://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html

https://sede.sepe.qgob.es/portalSede/es/firma-electronica/preguntas-frecuentes/clave

Debido a las medidas de seguridad establecidas por cada navegador web, es posible que
implique la aparicion de un didlogo grafico de seguridad en el que se deben conceder permisos
para ejecutar la aplicaciéon de AutoFirma. Es necesario conceder estos permisos para que pueda
ejecutar tareas propias de su funcionamiento habitual, como son la basqueda de actualizaciones
0 la comunicacién con el navegador Web en los procesos de firma web.

FICHEROS ADJUNTOS

El nombre de los ficheros adjuntos no debe incluir los siguientes caracteres:

Ao, N . > <2 Y
04-04-2024
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3.3. Inventario del sistema

3.3.1. Pantallas

En este apartado se describen sin entrar en detalle las diferentes pantallas que el usuario se
encontrara en la aplicacion. Las pantallas se dividen en tres categorias: pantallas con listados
para busqueda, pantallas de introduccion de datos y pantallas de visualizacién de datos.

3.3.1.1. Pantallas con listados para busqueda

En estas pantallas se solicita al usuario que introduzca o seleccione los criterios por los que
desea realizar la busqueda filtrada. Para poder efectuar una busqueda se debe seleccionar o
introducir al menos un criterio de blsqueda, no permitiéndose las bisquedas masivas.

Mis Expedientes

CONDICIONES DE BUSQUEDA

Cédigo de Expediente Tipo de Procedimiento NIF Empresa / Razén social de la empresa

MEMORIA JUSTIFICATIVA SEGUNDO ANG.

Fecha de Presentacién Estado

Seleccionar estado

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Mostrando EI registros por pagina Buscar:|:|
Cédigo Expediente Empresa Tipo Procedimiento Drzg:facéieén Estado ACCIONES
2022/000008-20 I M ELEECIﬁ igfj ‘-if’T A Presentada ® 4
2022/000019-20 [ o Preseniada ® 4
Anterior 1 Siguiente

llustracion 3 - Ejemplo de pantalla con listados
Pantallas de introduccion de datos

Estas pantallas estan presentes a lo largo de toda la aplicacion, ya que a través de las mismas
se permite la grabacién y comunicacién de datos al SEPE por parte de las personas interesadas

04-04-2024
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en el procedimiento. Estas pantallas son el equivalente al formulario fisico que se venia

cumplimentando.

e—@ 0 0 6 0 0

Supuestos de Medidas Resumen
solicitud

Informacian Distribucion

Informacidn Calculo plantilla
trabajadores excepcionalidad alternativas

Smprasa media trabajadores

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD ¥ DE ADOPCION DE MEDIDAS ALTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUOTA DE
RESERVA EM FAVOR DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL REAL DECRETO 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20

Eliminar Barrador Guardar Barador

DE ABRIL)

INFORMACION DEL REPRESENTANTE

Nombre: L | Primer Apellido: I Segundo [ ]
Apellido:

NIF/MIE: L ]

INFORMACION DE EMPRESA

NIF Empresa: * Q Actividad
Econémica:
Empresa: *
Domicilio Social: *
Provingia: * Selecciona una provincia Localidad: * Selecciona una localidad P
INFORMACION PARA NOTIFICACIONES
Domicilio a efectos Teléfono:
de notificaciones: *
Email: * Email (repitalo): *
Provincia:* Selecciona una provincis Localidad: * Selecciona una localidad CP: 00000
llustracion 4 - Ejemplo de pantalla de introduccion de datos.
04-04-2024
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3.3.1.2. Pantalla de visualizacién de datos

Estas pantallas estan presentes a lo largo de toda la aplicacion, ya que permiten la lectura visual
de datos que obren en el expediente.

Dietalle de Tramitz

INFORMACION DEL TRAMITE

Hombre: A HIF LY Expadianis:
Empreca: L] HIF L] Looalidad: Barceicna (EARCELDMA]
w
Flantilla 1002 Trabajadansc
mpdia an ks wom
Oliemae 12 discapscidad:
ML
HISTORIAL DE TRAMITE
E ETADD

=

DOCUMENTACDON ASOCTA DA AL TRAMITE

FECHA DOCUMENTD VER HON ACTIONE §
DS mpazo 41 - Inexdsi=ncia_pdf iad iz
OSOR2031 mMPAED ACREDITACION. pdf 14 x

21202 Solkchu a r
Fossclty _Fosgisirn. pot o £ 3
a &

llustracion 5 - Ejemplo de pantalla de visualizacion de datos.
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3.3.2. Controles

En este punto se describen los diferentes tipos de controles con que cuenta el sistema, junto
con un ejemplo de cada uno de ellos:

. Iconos
ICONO NOMBRE DESCRIPCION
ﬂ Ayuda Despliega en una ventana emergente la informacién de ayuda
disponible.
f* Edicion Permite el acceso a la ventana de edicion.
Borrado Permite el borrado del registro seleccionado.

Bl

s L Acceso a la pantalla de la edicién para subsanar los errores.
E’, Subsanacion
@ 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.
4' Descargar certificado de Descarga del documento de certificado de situacion.
[l situacion
Justificar Carga el formulario de justificaciéon de la solicitud.
Nueva Justificacin
Descargar certificado  de | Realiza la descarga del documento de certificado de
u justificacion justificacion.

Adjuntar documentacion al | Realiza el adjuntado de nueva documentacion al expediente.

i expediente
Tabla 2. Iconos
04-04-2024
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® Botones

BOTON DESCRIPCION

Realiza una busqueda segun los filtros afiadidos.
Buscar

) ) Restaura los filtros de busqueda.
Limpiar

. . Lleva al formulario de nueva solicitud.
Mueva Solicitud

Efectla la descarga en formato CSV de la busqueda de
Exportar procedimientos realizada por el usuario.

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

Sirve para retroceder pantalla
Volver

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

Guarda el borrador de edicion/creacion de un procedimiento.
Guardar Borrador

.. Elimina el borrador actual.
Eliminar Borrador

R

Tabla 3. Botones
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® Checks. Cuentan con una etiqueta que indica el campo del formulario que hace
referencia. Tiene dos estados: seleccionado y no seleccionado.

Por la inexistencia de demandantes inscritos con el perfil solicitado.

llustracion 6 - Ejemplo de check

e Combos. Cuentan con un titulo y un texto por defecto “Seleccione”. En ellos se puede
seleccionar una opcién de las que aparece en el desplegable.

Tipo de Tramite

Seleccionar tipo de tramite

llustracioén 7 - Ejemplo de combo

04-04-2024
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3.4. Especificacion de interfaz del sistema
3.4.1. Formatos individuales de interfaz de pantalla

3.4.1.1. Pantalla Mis Expedientes.

Para acceder a la pantalla del buscador de expedientes se debe pulsar en el enlace “Mis
Expedientes”, y se introduce un término de los mostrados en las cajas de busqueda posibles
como se ve a continuacion en un ejemplo de busqueda de “memoria justificativa segundo afo”
de expedientes para los que la persona logueada tiene representacion.

CONDICIONES DE BUSGUEDA
Codgo de Expediente Tipo e Trdmite MNIF [ Bazom social de s empresa
Fachi chn Pravanbesio stach
L] B
LISTADO DE TRAMITES
Mostrardo io PRQISLICE poF PG Buscar

Aty Expebclbnts Tipss Trirmie - P Estach A ES

—— ®ia

— ®ia
o | ==

llustracion 8 - Relacién de expedientes (después de la busqueda)

Esta pantalla esta formada por tres apartados.

El primer apartado con el titulo “Condiciones de busqueda” cuenta con un area de filtros que
permite definir las condiciones de busqueda de los expedientes. Se puede filtrar por:

- Cddigo de expediente: Es el numero del expediente a buscar. Es un campo de texto que
permite un valor alfanumérico de 14 posiciones, con el formato “aaaa/nnnnnn-cc”. “aaaa”
corresponde al afio de presentacion del expediente en el momento de su creacién (4
caracteres), “nnnnnn” corresponde con el nimero de orden adjudicado en el momento

de creacién (6 caracteres) y “cc” corresponde con el cddigo identificativo del organismo

04-04-2024
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dentro del Sistema Nacional de Empleo, en este caso sera “20”, correspondiente al
SEPE.

- Tipo de procedimiento: Desplegable en el que se puede seleccionar entre “Solicitud”,

“Memoria justificativa de primer afio”, “Memoria justificativa de segundo afio” y “Memoria
justificativa de tercer afio”.

- NIF: Es el NIF de la empresa a la que pertenece el expediente.
- Razén Social: Es el nombre de la empresa.

- Fecha de presentacion; Corresponde con la fecha en la que se registré electrénicamente
el procedimiento. Se puede introducir la fecha manualmente o con la ayuda de un
calendario que se muestra al pinchar sobre el campo correspondiente. Se puede buscar
dentro de un rango de fechas mediante los campos “Fecha desde” y “Fecha hasta”,
teniendo en cuenta que el valor de “Fecha hasta” debe ser posterior al valor de “Fecha
desde”. El unico formato de fecha valido es “dd/mm/yyyy”.

- Estado: Estado en el que se encuentra un procedimiento.

A continuacién, se encuentran dos botones. El primero, “Limpiar”, permite restablecer el valor
por defecto de todos los campos del area de filtros. El segundo, “Buscar”, inicia la busqueda de
expedientes y muestra los resultados obtenidos segun los criterios de blsqueda seleccionados.
El botén “Buscar” permanece bloqueado mientras que no se cumplimente al menos un criterio
de basqueda.

El segundo apartado consta de una tabla en la que se muestran los resultados sobre expedientes
obtenidos al realizar una bulsqueda. Inicialmente esta oculta y pasa a ser visible en cuanto se
realiza una busqueda y se obtienen resultados. En el caso de no obtenerse resultados para los
criterios de busqueda seleccionados, se mostrara el mensaje “La busqueda no encontré
expedientes”.

El listado de procedimientos muestra la siguiente informacion de cada registro:

- Cadigo del expediente.

- Nombre de la empresa.
- Tipo de procedimientos.
- Fecha de presentacion.
- Estado

- Acciones

04-04-2024
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Este listado permite paginar la tabla mostrando 10, 25, 50 o 100 elementos. Se pueden realizar
busquedas por todas las columnas y es ordenable por todos los campos, excepto por la columna
“Acciones”.

El Gltimo apartado consta de tres botones:

- Un botdn “Salir” en el que si se pulsa se muestra una ventana modal con la pregunta

“¢ Realmente desea abandonar la aplicacién?” y los botones “Si”, “No” y “X”. Si se pulsa

“w,”

“Si” se sale de la aplicacion y si se pulsa en “No” o en “x” se cerrara la ventana modal.

- Un botdon “Nueva Solicitud” en el que si se pulsa se accede a la pantalla de “Nueva
Solicitud”.

- Un botén “Exportar” en el que si se pulsa se exportara en formato “CSV” el listado de
procedimientos de la busqueda que se haya realizado. Este boton sélo estara activo en
el caso de que la lista de resultados de busqueda contenga algun registro.

04-04-2024
EXCEP_Manual de uso SEDE Publico Pdg. 19 de 71
V2.5



iﬁ'ﬁm A% SEPE

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

EXCEP_Manual de uso SEDE

SUBDIRECCION GENERAL DE
V25 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
’ COMUNICACIONES

3.4.1.1.1. Acciones permitidas en funcién del estado de un procedimiento.

En la columna de “Acciones”, se muestran diferentes acciones permitidas en funcion del estado
del procedimiento, con la excepcién de que las memorias justificativas no se pueden desistir.

Borrador

Presentada

Desistida

Requerida subsanacién

Presentada subsanacion

Estimada

04-04-2024
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Editar

Eliminar

Visualizar

Solicitar desistimiento

Descargar certificado de situacion
Descargar certificado de Justificacion

Adjuntar documentacién

Visualizar
Descargar certificado de situacién

Adjuntar documentacién

Visualizar

Subsanar

Solicitar desistimiento

Descargar certificado de situacion

Adjuntar documentacién

Visualizar
Solicitar desistimiento
Descargar certificado de situacion

Adjuntar documentacion

Visualizar

Justificar

Pudblico
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— Descargar certificado de situacion

— Adjuntar documentacion

Desestimada — Visualizar
— Descargar certificado de situacion

— Adjuntar documentacion

Pendiente Desistimiento — Visualizar
— Descargar certificado de situacion

— Adjuntar documentacion

Aprobada — Visualizar
— Justificar
— Descargar certificado de Justificacién

— Adjuntar documentacion

Inadmitida — Visualizar
— Descargar certificado de situacion

— Adjuntar documentacion

Desistimiento Denegado — Visualizar
— Descargar certificado de situacion

— Adjuntar documentacion

Tabla 4. Relacion de acciones por estado del procedimiento
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3.4.1.1.2. Pantalla Detalle de solicitud.

Detalle de Procedimiento

p  INFORMACIOMN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente: 2022/0007143-20 Empresa:* PDF COMUNIDAD NIF B37083735
Empresa:
Plantilla media en los dltimos 12 meses: 100 Plantilla media de personas trabajadoras con 0

discapacidad en los dltimos 12 meses:

HISTORIAL DE PROCEDIMIENTO
FECHA ESTADO

Pres

Borrador
DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO VERSION ACCIONES

ol ocx 1 s

Solicitud. pdf 1 E3

Datos Excepcionalidad. pdf 1 £

21/02/2022 apoderamientcRepresentante pdf 1 £

21/02/2022 apoderamientoRepresentante pdf 1 &

entoRepresentante4 pdf 1 £

24/02/2022 1 E)

llustracién 9 - Pantalla Detalle de solicitud

Esta pantalla consta de tres secciones distintas con informacion relativa a la solicitud:
- Informacién del procedimiento:

— Nombre y apellidos del representante.
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— NIF/NIE del representante.

— Cadigo del expediente.

— Nombre de la empresa.

— NIF de la empresa.

— Plantilla media en los ultimos 12 meses.

— Plantilla media de personas discapacitadas en los dltimos 12 meses.

— Botén “Datos de contacto”, que muestra los datos de contacto para las
notificaciones y permite su modificacion.

- Historial de la solicitud: en esta seccidn se muestra mediante una tabla los estados por
los que ha pasado la solicitud.

- Documentacion asociada al procedimiento: esta seccidn cuenta con una tabla en la que
se muestran los documentos adjuntos asociados a una solicitud. La tabla cuenta con la
siguiente informacion:

— Fecha: muestra la fecha en la que se adjunt6 el documento.
— Documento: nombre del documento.
— Version: numero de la version del documento.

— Acciones: en este campo se dispone de un icono que permite descargar el
documento en cuestion.

Por dltimo, se cuenta con un botdn “Volver” en el que si se pulsa se retorna a la pantalla “Mis
expedientes”.
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3.4.1.1.3. Pantalla Detalle de memoria justificativa.

Tiene la misma apariencia y funcionalidad que la pantalla detalle de la solicitud, ver mas arriba.

3.4.1.2. Pantalla Nueva Solicitud.

Para acceder a la pantalla “Nueva Solicitud” se debe pulsar el botén “Nueva Solicitud” de la
pantalla de “Mis Expedientes”.

3.4.1.2.1. Navegacion entre pantallas.

La pantalla de “Nueva Solicitud” esta formada por varias pantallas entre las que se puede
navegar mediante una miga de pan o botonera. La miga de pan indica en color naranja la pantalla
en la que el usuario se encuentra.

e—0—0 0 0 0 0

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

llustracién 10 - Miga de pan

También se puede navegar entre pantallas a través de los botones “Anterior” y “Siguiente” que
aparecen en la parte inferior derecha de las pantallas.

llustracion 11 - Botones Anterior y Siguiente

3.4.1.2.2. Botones de la pantalla de solicitud.

La pantalla de “Nueva solicitud” tiene una botonera que cambia de contenido segun la pantalla

actual:

Si la pantalla actual se corresponde con los pasos 1 al 6 (ambas inclusive), en la botonera se

muestran los botones de “Eliminar Borrador” y “Guardar Borrador”.

Eliminar Borrador Guardar Borrador

llustracion 12 - Botonera (pantalla 1-6)
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Botén “Eliminar Borrador”: Este botdn permite eliminar el borrador de la solicitud que se esta
cumplimentando.

Cuando se pulsa este botdn, se muestra una ventana modal que pregunta al usuario si esta
seguro de eliminar el borrador:

e Si se pulsa el boton “Si”, se elimina el borrador de la solicitud actual. Si estuviese
guardado en la base de datos, también se eliminaria de la misma. Seguidamente la
aplicacién redirige al usuario a la pantalla “Mis Expedientes”.

e Sise pulsa el botén “NO” o la “X”, se cierra la ventana modal y no se produce ningin

cambio.

Eliminar Borrador
¢ Esta seguro de que desea eliminar el borrador?

[=][5]

llustracién 13. Ventana emergente Eliminar Borrador

Boton “Guardar Borrador”: Cuando se pulsa este botén, el sistema guarda en base de datos
el borrador de la solicitud que se estd cumplimentando. Si estuviese guardado previamente en
la base de datos, el sistema actualiza los campos que se hubiesen modificado o afiadido. Por
Gltimo, se muestra una ventana modal que confirma que el borrador se ha guardado

correctamente.
Guardar Borrador
E ador fue guarda &
llustracion 14 - Modal de confirmacion de guardado de borrador
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La botonera de la pantalla “Resumen Solicitud” tiene los siguientes botones:

T

llustracién 15 - Botonera (pantalla de resumen)

Boton “Eliminar Borrador”: Tiene el mismo comportamiento que el botén del mismo nombre
de las pantallas 1-6.

Boton “Descargar Solicitud”: Este boton permite la descarga de la solicitud cumplimentada sin
estar firmada de forma digital.

Cuando se pulsa este botdn, el sistema genera y descarga en nuestro PC un archivo en formato
PDF con el contenido de la solicitud de excepcionalidad. Este archivo contiene los datos

introducidos en las seis primeras pantallas de la pantalla “Nueva solicitud”.

Boton “Firmar y presentar solicitud”: Este boton permite la firma electrénica y la presentacion
de la solicitud. En la seccién 4.4.1.2.3.7.1 se explica en detalle el proceso de firma y presentacién

de la solicitud.

Pantallas de la solicitud.

3.4.1.2.2.1. Pantalla “Informacién empresa’.

Es la pantalla inicial que se muestra al pulsar en el boton de “Nueva Solicitud” de la pantalla “Mis
expedientes”.
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INFORMACION DEL REPRESENTANTE

Nombre: s Primer Apellido — Segundo e

Apellido:

INFORMACION DE EMPRESA

NIF Empresa Q Actividad
Econdémica

Empresa:
Domicilio Social

Provincia eI S e Localidad IO M Kk cp:

INFORMACION PARA NOTIFICACIONES

Domicilio a
efectos de
notificaciones:

Emait Email (repitalo) Teléfono

Provincia: elecciona una pr Localidad: elecciona Lna pro cP:

llustracién 16 - Pantalla Informacién de empresa

Consta de tres secciones distintas con informacion relativa a la empresa que realiza la solicitud:

- Informacién del representante: Se indica el nombre, apellidos y NIF/NIE de la persona
que ha accedido a la aplicacion y realiza la presentacion del procedimiento. Es una
informacién que se carga automaticamente tras introducir y buscar por NIF/NIE mediante
apelacion a la informacién que consta en Represent@ y en SEPE. No se puede editar
esta informacion desde esta pantalla.

- Informacién de la empresa: Se comienza introduciendo el NIF y pulsando el icono de
basqueda. Si la busqueda ha tenido éxito, el sistema desbloquea todos los campos de
esta seccion y de la seccion “Informacion para notificaciones” y los cumplimenta con la
informacién obtenida de la bisqueda. En caso de acceder a la aplicacion mediante un
certificado de representante, el campo NIF y los datos de la empresa vendran rellenos,
siendo el NIF un campo no editable. Si la busqueda no fuera exitosa, también se
desbloquearian los campos para su edicién, debiendo informar:
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— NIF: Campo de texto libre alfanumérico. Debe cumplir el formato propio de los
NIFs de empresa, si no la aplicacion muestra un mensaje indicando el error.

— Actividad Economica: Campo de texto libre alfanumérico.
— Empresa: Denominacion de la empresa. Campo de texto libre alfanumérico.

— Domicilio Social: Campo de texto libre alfanumérico, permite edicién si el dato
cargado en el sistema no es actual.

— Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espafiolas. Al
seleccionar una provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de
localidades pertenecientes a la provincia seleccionada.

— Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el
desplegable “Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione
ninguna provincia.

— Cadigo Postal: Campo numérico de cinco digitos. Si no se introduce un cédigo
postal valido, la aplicacién muestra un mensaje indicando el error.

Ademas, se comprueba si la empresa tiene un borrador de solicitud activo en el sistema. Si fuera
el caso, lo indica mediante una ventana modal y el sistema pregunta si se quiere continuar
cargando la informacion del borrador anterior o si no se quiere cargar dicha informacion.

Borrador Encontrado

Ya existe un tramite en estado borrador. ¢Desea recuperar €l borrador para

editarla?

llustracién 17 - Modal de confirmacion de recuperacion de borrador

Informacién de notificaciones: En esta area se debe cumplimentar la informacién para el
envio de notificaciones a la empresa:

— Domicilio a efecto de notificaciones postales: Campo de texto libre alfanumérico.

— Email y Repetir Email (las notificaciones electrénicas podran cursar aviso en este
mail desde SEPE): Campos de texto alfanumérico con formato de email. El
sistema comprueba que los dos campos tengan un formato de email y el valor
de ambos campos coincida. Si las comprobaciones fallaran, el sistema informa
mediante un mensaje del error correspondiente.

04-04-2024
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— Teléfono: Campo numeérico de 9 digitos. El sistema comprueba que se trate de
un ndmero de teléfono valido. Si falla la comprobacion, el sistema informa
mediante un mensaje del error correspondiente.

— Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espafolas. Al
seleccionar una provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de
localidades pertenecientes a la provincia seleccionada.

— Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el
desplegable “Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione
ninguna provincia.

— Cadigo Postal: Campo numérico de cinco digitos. Si no se introduce un cédigo
postal valido, la aplicacién muestra un mensaje indicando el error.

Pantalla “Calculo de la plantilla media de la empresa los 12 meses anteriores”.

Es la segunda pantalla a cumplimentar para completar la solicitud.
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nformacién Calculo plantilla Infarmacién Distribuciin Supussics de Medidas Resurman
empresa media trabagadores trabajadores excepcionalidad alternathas solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD ¥ DE ADDPCION DE MEDIDAS ALTERMATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTD ALTERMATIVD DE LA CUOTA DE
RESERVA EN FAVDOR DE LDS TRABAIADDRES CDN CHSCAPATIDAD, CONFORME 4 LD ESTASLECIDD EM EL REAL DECRETD 364 3005, DE B DE ABSIL (BOE DE 70
DE ABRIL)

Eliminar Basradar

CALCULD DE LA PLANTILLA MEDIA DE LA EMPRESA EM LOS 12 MESES ANTERIORES

noefinidos T = o

llustracion 18 - Pantalla Célculo de la plantilla media
Las reglas que se aplican al célculo de la plantilla 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
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2. Se computaran todas las personas trabajadoras empleadas en todos los centros de
trabajo, incluidos los contratados a tiempo parcial, con independencia de que haya dias
en que no trabajen o de que no realicen la jornada completa en los dias de actividad.

3. Las personas trabajadoras vinculadas por contratos de duracién determinada superior a
un afio se computaran como fijos de plantilla.

4. Las personas trabajadoras contratadas por término de hasta un afio se computaran segun
el nimero 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 nimero de personas trabajadoras en el citado
periodo de referencia sea superior al niUmero de personas trabajadoras que se computan,
se tendréa en cuenta, como maximo, el total de dichas personas trabajadoras.

5. A los efectos del cémputo 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 se haindicado anteriormente en el manual, el valor del promedio D debe coincidir
con el valor del “Numero total de personas trabajadoras” de la pantalla 2.

FAyuda - Informiacion sobre los trabajadores.
Himero total de trabajadores
El mismero total de trabajadores se corresponde con
- la plantilla mediz en los 12 meses anteriores 3 la
F 4 presente solicitud.
La plantilla media s=ra calculada ==gun la
dispesicién adicional primera del R.D. 354/2005 de B

de abril. & tal efecto, == debera cumplimentar &l
cuadro del paso & "Calculo de plantilla media®

llustracion 19 - Ventana modal de ayuda acerca de la informacion sobre las personas trabajadoras

Ademas, esta pantalla consta de una tabla organizada de la siguiente manera:

- Consta doce filas (doce meses), una fila de totales y dos celdas extra C3 y D promedio
(que se explicard mas adelante).

- Consta de cinco columnas:
— Meses.

— A. NUimero de personas trabajadoras indefinidas.

04-04-2024
EXCEP_Manual de uso SEDE Publico Pdg. 31de 71

V2.5



SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
EXCEP_Manual de uso SEDE

e P SUBDIRECCION GENERAL DE
jesomsey SFPE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
V25

COMUNICACIONES

i
%

— B. NUumero de personas trabajadoras temporales de duracion superior a un afio.
— C1. Numero de personas trabajadoras temporales con duracion inferior a un afio.
— C2. Numero de dias conmutados.

El campo C3 es el resultado de dividir entre 200, o fraccion, el total de C2. Esta cifra se
redondeara siempre al alza.

El campo D es el resultado de la operacion: “A/12 + B/12 + C3” o “A/12 + B/12 + C1” si C1 es
inferior a C3.

Inicialmente solo son editables los campos A, B, C1 y C2 de la primera fila (mes 1) y el campo
“Personas trabajadoras con NIF diferente”.

Se comienza informando los valores de A, B, C1 y C2 de la primera fila (mes 1). Cuando todos
los campos de esa fila esten cumplimentados, el sistema desbloquea la siguiente fila para su
edicion. Se contintia informando los campos A,B, C1 y C2 de las filas que sean necesarias.

Los valores de los campos de la fila de totales son calculados automaticamente por el sistema
segun se van informando los campos A, B, C1 y C2 de los campos de los meses individuales. El
total el campo C1, sera contabilizado por la empresa, siendo el nimero de personas trabajadoras
con contrato temporal de duracién inferior a un afio con NIF diferente.

Los valores de los campos C3 y D son recalculados cada vez que se cumplimenta una fila de
forma correcta.

3.4.1.2.2.2. Pantalla “Informacién trabajadores”.

Es la tercera pantalla para cumplimentar una solicitud.
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Informacién Célculo plantilla Informacién Distribucién Supuestos de Medidas Resumen
empresa media tr tr j e ionalidad alternativas solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD Y DE ADOPCION DE MEDIDAS 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 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20
DE ABRIL)

Eliminar Borrador Guardar Borrador

INFORMACION SOBRE LOS TRABAJADORES

Numero total de 100 Plantilla media de 0 [ sin trabajadores con discapacidad
trabajadores: personas
trabajadoras con

discapacidad en los
dltimos 12 meses:

Deberfa tener: 2,00 Faltan: 2

LISTADO DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD EN LOS ULTIMOS 12 MESES

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
NIFINIE: Puesto Ocupado:
Grado: ]

e M W oo

PUESTO OCUPADO NOMBRE Y APELLIDOS NIF/NIE GRADO % ACCIONES

Canserjeria L] — @ ®

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 regisiros

llustracion 20 - Pantalla Informacién de personas trabajadoras

Consta de dos secciones:
- Informacién sobre los trabajadores.

— Numero total de personas trabajadoras: campo numerico. Consiste en la
declaracion de personas trabajadoras y ha de coincidir necesariamente con lo
que se declare también el paso 6: “calculo plantila media”. El sistema
comprueba que su valor es mayor o igual al nUmero de personas trabajadoras
con discapacidad (campo siguiente). Si la comprobacion falla, el sistema lo
indica con el mensaje de error correspondiente. También este campo debe tener
el mismo valor que el valor de la plantilla media (D) que se calcula en la pantalla
6.
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— Plantilla media de personas trabajadoras con discapacidad en los Gltimos 12
meses: campo nlimerico. y editable. Corresponde al promedio de personas con
discapacidad de los ultimos 12 meses. El sistema comprueba que si el nimero
de trabajadores discapacitados del listato es 0 el valor de este campo debe ser
cero y que si es mayor que 0 el valor debe ser igual 0 menor, si la comprobacion
falla el sistema lo indica con el mensaje de errror correspondiente.

— Sin personas trabajadoras con discapacidad: checkbox. Se debera seleccionar
en el caso de que la empresa no cuente en su plantilla con personas
trabajadoras con dispacidad. Si se selecciona esta opciéon se bloquea la
siguiente seccion y se limpia la lista de personas trabajadoras con discapacidad
que puediera existir.

— Deberia tener: campo nimerico autocalculado que no se puede editar. Consiste
en el total de personas trabajadoras con discapacidad que la empresa esta
obligada a contratar en base a la plantilla declarada anteriormente.

— Faltan: campo nUimerico autocalculado que no se puede editar. Consiste en el
numero de personas trabajadoras con discapacidad que faltan por contratar en
base a los campos “Deberia tener” y “Plantilla media de personas trabajadoras
con discapacidad en los ultimos 12 meses”.

Listado de personas trabajadoras con discapacidad: en el caso de que no esté marcado
el checkbox “Sin personas trabajadoras con discapacidad” para el desglose de datos de
personas trabajadoras con discapacidad reconocida, es muy importante conocer que la
aplicacion permite desde este borrador, la descarga de una plantilla “CSV” normalizada a
PC, su cumplimentacién intermedia desde fuera de SEDE y finalmente su subida,
evitando la mecanizacién de registros individuales en pantalla. Se aconseja el uso de
plantillas por su comodidad en el grabado de datos para las empresas con informacion
de personas trabajadoras numerosa, bajo la opcion “carga masiva”.

No obstante, también permite la carga individual de datos de personas trabajadoras. En
ese caso, se debe informar:

— Nombre: campo de texto. Obligatorio.
— Primer apellido: campo de texto. Obligatorio.
— Segundo apellido: campo de texto. Opcional.

— NIF/NIE: campo de texto. El sistema comprueba si el valor introducido
corresponde a un NIF/NIE. Si la comprobacion falla, el sistema lo indica con el
mensaje de error correspondiente. Obligatorio

— Puesto Ocupado: campo de texto obligatorio.
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— Grado: campo numeérico de dos digitos. Corresponde al grado de discapacidad
del trabajador. El valor debe encontrarse entre 33 y 100, ambos incluidos. Si la
comprobacion falla, el sistema lo indica con el mensaje de error correspondiente.
Obligatorio

A continuacion, se encuentran los botones:
— Limpiar: cambia a sus valores por defecto los campos anteriores.

— Afadir: crea un nuevo trabajador con discapacidad a partir de los valores de los campos
anteriores y lo afiade a la tabla de personas trabajadoras con discapacidad. Primero se
comprueba que los valores de los campos son correctos y si existe en la tabla un
trabajador con el NIF/NIE que se pretende introducir.

— Carga masiva. Al pulsar sobre este botdn, se abre una ventana modal en la que se puede
subir un fichero para cargar de forma masiva las personas trabajadoras con
discapacidad, como ya se ha explicado y con tantas columnas (6) como campos sobre
personas trabajadoras individuales hay.

El modal de carga masiva cuenta con un control para adjuntar el fichero, un botén para cargar y
procesar el fichero y otro para descargar la plantilla. Cuando se adjunta un fichero de carga, el
sistema realiza una serie de validaciones similares a las que se realizan al crear un trabajador
con discapacidad a partir de los campos de la seccién anterior. Si no se produce ningln error y
no hay coincidencias con las personas trabajadoras que ya se encuentran en la tabla, se afiadiran
las personas trabajadoras. Si se produce algun error, el sistema lo indica en pantalla y la carga
del fichero no se produce.

Por dltimo, el usuario se encuentra con la tabla de personas trabajadoras con discapacidad que
se ira poblando segln se vayan afiadiendo personas trabajadoras. La tabla muestra el puesto
ocupado, el nombre y apellidos, el NIF/NIE, el grado de discapacidad y las acciones que se
pueden realizar sobre el registro. En este caso, la Unica opcién disponible es eliminar el registro
correspondiente.

3.4.1.2.2.3. Pantalla “Distribucién de personas trabajadoras”.

Es la cuarta pantalla para cumplimentar una solicitud y como marca la normativa, seran
solicitudes a resolver por el SEPE las de empresas de su &mbito de gestion (con presencia en
mas de una comunidad autbnoma, y sin concentracion de 85% o mas de su plantilla en una sola
comunidad auténoma).
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Informacién Ciéleulo plantilla Infermacién Distribucién Supuestos de Medidas Resumen
empresa media trabajadores trabajadores excepcionalidad alternativas solicitud

SOUCITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD Y DE ADOPCION DE MEDIDAS 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 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20

DE ABRIL)

Declara:

Que la empresa dispone de centros de trabajo en mas de una comunidad autdnoma y que en ninguna de ellas tiene méas del 85% de la plantilla. A
continuacién, deberd indicarse la distribucién territorial de la plantilla de la empresa, sefialando el ndmero v porcentaje de trabajadores que
cormespondan a cada comunidad autdnoma:

DISTRIBUCION TERRITORIAL DE LA PLANTILLA DE LA EMPRESA

*Debe afiadir al menos una entrada a la distribucién territorial

Comunidad Seleccione una comunidad Numero de o
Autdnoma trabajadores

o | i

llustracion 21 - Pantalla Distribucién de personas trabajadoras

Consta de una seccién: “Distribucion territorial de la plantilla de la empresa”.
Contiene:

- El desplegable “Comunidad Auténoma”: es un combo precargado con las comunidades
auténomas de Espafia.

- Campo “Numero de personas trabajadoras”: Campo de texto numérico. En él se indica el
namero de personas trabajadoras con los que cuenta la empresa en plantilla en la
comunidad auténoma seleccionada en el combo anterior.

- El botén “Limpiar”: cambia a sus valores por defecto los campos anteriores.

- El botén “Anadir’: una vez seleccionada una comunidad auténoma e introducido un
namero de personas trabajadoras mayor de cero, se podra pulsar el boton “Afadir’ para
afnadir la pareja de valores “Comunidad Auténoma’-“Numero de personas trabajadoras”
a la siguiente tabla. Si no se selecciona una comunidad autbnoma o se introduce un
namero de personas trabajadoras distinto de cero, el sistema mostrara el mensaje de

error correspondiente.
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- La tabla de la distribucion territorial de la plantilla de la empresa: en ella muestran los
pares de valores “Comunidad Autonoma”-“Numero de personas trabajadoras” anadidos
utilizando el botén “Afadir’. Esta tabla muestra los campos “Comunidad Auténoma”,
“Numero de personas trabajadoras”, “Porcentaje” y “Acciones”.

El valor de porcentaje de cada registro de la tabla se recalcula con cada cambio que se
realice en la tabla. Este porcentaje se calcula dividiendo el nimero de personas
trabajadoras del registro actual sobre la suma del nimero de personas trabajadoras de la
tabla. La unica acciéon disponible es “Eliminar”, con la que se elimina el registro
seleccionado devolviendo al desplegable anterior la comunidad eliminada de la tabla y
recalculando el valor del campo “Porcentaje” del resto de registros de la tabla.

Aclaracion: La suma de las personas trabajadoras de todas las comunidades cumplimentadas
no se valida con el “Numero total de personas trabajadoras” por considerarse este valor la
plantilla media de los Gltimos 12 meses, pero légicamente no deberia haber mucha diferencia.

3.4.1.2.2.4. “Supuestos de excepcionalidad”.
Es la quinta pantalla para cumplimentar una solicitud.

@ & e e O 0 0

Informacién Célculo plantilla Informacién Distribucién Supuestos de Medidas Resumen
empresa media trabajadores trabajadores excepcionalidad alternativas solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD Y DE ADOPCION DE MEDIDAS 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 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20
DE ABRIL)

Eliminar Borrador Guardar Borrador

SOLICITA AL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

La declaracién de excepcionalidad para el cumplimiento alternativo de la cuota de reserva en favor de los trabajadores con discapacidad por los
siguientes supuestos: *Debe marcar al menos un supuesto de excepcionalidad

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

[0  Por razones de cardcter productivo, organizativo, técnico o econémico que motivan la especial dificultad para incorporar
trabajadores con discapacidad a la plantilla de la empresa.

llustracién 22 - Pantalla Supuestos de excepcionalidad

En esta pantalla se adjunta la documentacién correspondiente a las razones por las que la
empresa quiere acogerse a medidas alternativas para el cumplimiento de la cuota de reserva en
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favor de las personas trabajadoras 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
econdmico que dificulten este tipo de incorporaciones.

Para adjuntar la documentacion, primero se selecciona la casilla de verificacion asociada al
supuesto de aplicacion correspondiente. El sistema muestra un control con el que adjuntar el
documento, como se muestra en la siguiente imagen:

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

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

l Sedeccionar anchive | Ningun archivo seleccionado | Adjuntar

llustracién 23 - Pantalla supuestos de excepcionalidad (detalle subida de ficheros)

Si se pulsa el botén “Seleccionar archivo” se abre una ventana del explorador de archivos donde
se debe seleccionar el fichero que se desea adjuntar.

& Abiir X\

4 [ » estecquipo > Documentos » v oo Buscar en Documentos

Organizar + Nueva carpeta =~ M @

Nombre Fecha de modificacien  Tipo

# Acceso ripido
[ Plantilas personalizadas de Office 17 Carpeta de archivos . . .
scritorio .

@ Documento de Pruebes de Excepeionalidades por inexistencia de demandantes Documento de Mi..
Medidas Eslculo plantila Resumen

Documente de Mi afternativas media solicitud

Descargas 5

4 9 @) Documento de Pruebas de Excepeionalidades por razones de carcter organizativo
[5] Documentos

& Imégenes

ILTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUGTA DE
B Gote cquipo FABLECIDO EN EL REAL DECRETO 564/200% DE 8 DE ABRIL (BE DE 20

o Red

< >

Nombre: [| | | Archives personslizados v

=]

llustracion 24 - Pantalla supuestos de excepcionalidad (detalle seleccién de fichero)

Una vez seleccionado, se pulsa el botén “Adjuntar”. Es decir, hay que buscar y luego confirmar
adjuntar. El sistema indica el nombre del fichero adjunto y muestra un botén “Eliminar” con el que
se puede eliminar el fichero que se acaba de adjuntar.
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Por la inexistencia de demandantes inscritos con el perfil solicitado.

GCertificado Justificacion pdf

| Seleccionar archivo | Mingln archivo =eleccionado | Adjuntar

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

llustracion 25 - Pantalla supuestos de excepcionalidad (detalle fichero subido)

3.4.1.2.2.5. “Medidas alternativas”.

Es la sexta pantalla al cumplimentar una solicitud.

® e e o6 o6 6 e

Informacian Caleula plantills Informacién Distribucién Supuestes ds Medidas Resumnen
empresa media trabajadores trabajadores ionalidad alternativas solicitud

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD ¥ DE ADOPCION DE MEDIDAS 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 364/2005, DE 8 DE ABRIL (BOE DE 20
DE ABRIL)

Eliminar Borrador Guardar Borrador

SOLICITA AL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEQ ESTATAL

La autorizacién para la adopcién de medidas alternativas siguientes para cumplir la obligacién de reserva que se establece en los articulos 2 y 3 del
R.D 364/2005 de 8 de abril. *Debe cumplimentar al menos una medida alternativa

La celebracién de un contrato mercantil o civil con un centra especial de emples o can un trabajadar auténomo con discapacidad, para el
suministro de materias primas, maquinaria, bienes de equipe o cualquier otro tipe de bienes necesarios para el normal desarrollo de la actividad
de laempresa.

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

La realizacion de una donacion o accion de patrocinio de caracter monetario, para el desarrollo de actividades de insercion laboral y de creacion de
empleo de personas con discapacidad.

La constitucion de una enclave laboral, previa suscripcion del comespondiente contrato con un centro especial de emplea (R.D 230/2004, de 20 de
febrera).

llustracién 26 - Pantalla Medidas alternativas
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En esta pantalla se deben afadir las medidas alternativas propuestas por la empresa: contratos
con centros especiales de empleo (para el suministro o para la prestacién de servicios),
donaciones o acciones de patrocinio y la creacion de enclaves laborales asociados a una
solicitud.

Cada uno de los tipos de medidas alternativas tiene su propia nueva seccion accesible desde
esta pagina. Estas secciones constan de una tabla para mostrar las medidas que se van
afladiendo a la solicitud y un botén “Afadir’ con el que se accede a una nueva ventana en la que
se informaran los datos necesarios para crear una medida alternativa del tipo correspondiente.

Estas tablas cuentan con varias columnas para mostrar informacion relevante de las medidas
alternativas y una ultima columna con las acciones que se pueden realizar sobre las medidas
alternativas creadas. Estas acciones son eliminar (que previo aviso mediante modal, procede a
la eliminacién de la medida) y editar (que abre una pantalla desde la que se puede editar los
datos de la medida alternativa seleccionada).

Debajo de cada una de estas tablas aparece el calculo automatico del total de trabajadores
discapacitados dejados de contratar a los que equivalen las medidas declaradas.

3.4.1.2.2.5.1 Creaciéon/Modificacién de contrato con CEE o con un autbnomo

El proceso de creacién de una medida alternativa del tipo contrato con CEE o con autbnomo para
el suministro y para la prestacion de servicios solamente difieren en el boton “Afadir” con el que
se comience el proceso.

Al pulsar el botén “Afadir’, se pasa a una nueva pantalla en la que se debe seleccionar en un
desplegable si el contrato sera con un Centro Especial de Empleo o con un trabajador autbnomo.
Segun la seleccién que se realice, se muestra un formulario distinto.

El proceso de modificacion de un contrato se lanza al pulsar sobre el botén “Editar” de la columna
“Acciones” del contrato que se quiere modificar. Tras pulsar, aparece la misma pantalla que se
utiliza para la creacion del contrato, pero con los datos precargados para su edicion.

El primer paso que se debe realizar al entrar en esta pantalla es elegir entre “Trabajador
Auténomo” y “Centro Especial de Empleo” en el combo “Establecer contrato con”. El sistema
muestra un formulario distinto segun la seleccién que se haya realizado.

CONTRATO MERCANTIL O CIVIL PARA SUMINISTRO

Establecer contrato con: Seleccione una opcién

Volver

llustraciéon 27 - Pantalla seleccién CEE o auténomo

04-04-2024
EXCEP_Manual de uso SEDE Publico Pdg. 40 de 71
V2.5



TPl Y cosERNG
BT DEEPANA
a &

F%Ron SEPE

EXCEP_Manual de uso SEDE

V25

3.4.1.2.2.5.2 Contrato con trabajador autbnomo.

CONTRATOMERCANTIL O CIVIL PARA SUMINISTRO

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

SUBDIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Establecer contrato con: Auténomo
NIF/NIE: * Q
Trabajador Don
Auténomo: *
Domicilio
Social:
Provincia: * Localidad: *

Objeto del
contrato: *

Importe anual
aproximado: *

Nimero de trabajadores con di

Seleccione una provincia

0.00 €

Duracion o
(meses):

a los que equi

Seleccione una localidad

le el contrato:

Guardar

llustracion 28 - Pantalla creacion contrato trabajador autbnomo

En esta pantalla se informaran los datos relativos al contrato con el trabajador autbnomo:

Tratamiento: Campo de texto libre alfanumérico.

Trabajador auténomo: Campo de texto libre alfanumérico. Nombre del trabajador

autébnomo.

Actividad Econdémica: Campo de texto libre alfanumérico.

Domicilio Social: Campo de texto libre alfanumérico.

NIF/NIE: Campo de texto libre alfanumérico. Debe cumplir el formato propio de los NIFs
de empresa, si no la aplicacién muestra un mensaje indicando el error.

Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espafiolas. Al seleccionar una
provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de localidades pertenecientes a
la provincia seleccionada.
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Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el desplegable
“Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione ninguna provincia.

- Importe anual aproximado: Campo numérico en el que se indica el importe anual
aproximado al que equivale el contrato con el trabajador autbnomo.

- Duracién: Campo numérico entero en el que se indica la duracién en meses del contrato
con el trabajador auténomo.

Los campos deshabilitados se deshabilitaran tras haber rellenado el campo NIF y haber pulsado
el botén “Buscar”. Esto impide que se registren distintos nombres para el mismo NIF.

Una vez informados todos los campos, se pulsa en el botén “Guardar” para crear el contrato o
aplicar los cambios realizados a un contrato existente y el sistema retorna a la pantalla del paso
5. Previamente, el sistema comprueba que ningln campo esté vacio y que todos contengan
valores adecuados. En el caso del campo “Duracién” sera valido guardarlo con el valor 0 que se
encuentra por defecto.

Por ultimo, se tiene la posibilidad de volver a la pantalla del paso 5 sin realizar ninguna
modificacién a los contratos existentes ni crear uno nuevo. Para ello, se pulsa el botén “Volver”,
que mostrara una ventana modal que informa que se perdera la informacion introducida en esta
pantalla y solicita confirmar la accion.

04-04-2024
EXCEP_Manual de uso SEDE Publico Pdg. 42 de 71
V2.5



SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL
EXCEP_Manual de uso SEDE

SUBDIRECCION GENERAL DE
V25 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
’ COMUNICACIONES

3.4.1.2.2.5.3 Contrato con centro especial de empleo.

CONTRATO MERCANTIL O CIVIL PARA SUMINISTRO

Establecer contrato con: Centro especial de empleo

NIF Empresa: * Q

Centro especial

de empleo: *
Domicilie
social: *
Previncia: * Seleccione una provincia Localidad: * Seleccione una localidad
Objeto del
contrato: *
Imperte anual 0,00 € Duracién 0
aproximado: * (meses):
Nimero de trabajadores con discapacidad dejados de contratar a los que equivale el contrato: 00

llustracién 29 - Pantalla contrato con CEE

En esta pantalla se cumplimentaran los datos relativos al contrato con un Centro Especial de
Empleo:

- Centro especial de empleo: Campo de texto libre alfanumérico.
- Domicilio Social: Campo de texto libre alfanumérico.
- NIF: Campo de texto libre alfanumérico.

- Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espafiolas. Al seleccionar una
provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de localidades pertenecientes a
la provincia seleccionada.

- Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el desplegable
“Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione ninguna provincia.

- Objeto del Contrato: Campo de texto libre alfanumeérico.
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- Importe anual aproximado: Campo numérico en el que se indica el importe anual
aproximado al que equivale el contrato con el CEE.

- Duracién: Campo numérico entero en el que se indica la duracién en meses del contrato
con el CEE.

Los campos deshabilitados se deshabilitaran tras haber rellenado el campo NIF y haber pulsado
el botén “Buscar”. Esto impide que se registren distintos nombres para el mismo NIF.

Una vez informados todos los campos, se pulsa en el botén “Guardar” para crear el contrato o
aplicar los cambios realizados a un contrato existente y el sistema retorna a la pantalla del paso
5. Previamente, el sistema comprueba que ningln campo esté vacio y que todos contengan
valores adecuados. En el caso del campo “Duracién” sera valido guardarlo con el valor 0 que se
encuentra por defecto.

Por ultimo, se tiene la posibilidad de volver a la pantalla del paso 5, mediante el botén “Volver”,
como ya se ha explicado anteriormente.

Creacion/Modificacion de Donacion.

Se accede a esta pantalla tras pulsar en el boton “Afadir” de la seccion de donaciones de la
pantalla del paso 5. También se accede a esta pantalla si se pulsa en el botén “Editar” de uno de
los registros de la tabla de donaciones.
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DONACION O ACCION DE PATROCINIO DE CARACTER MONETARIO

NIF Q

Asociacidn/Fundacidn:

Asociacion/
Fundacidn: *
Domicilio
Social: *
Provincia: * Seleccione una provincia Localidad: * Seleccione una localidad
Representante Don
legal: *
NIF/NIE: * Importe anual 0.00 £
aproximado: *
Nimero de tr j es con discapacidad dejados de contratar a los que equivale |3 donacion: 0.0
Documentacicn necesaria Fecha Acciones
Fotocopia de los estatutos || Selsccionar archivo |Ningun0 archivo seleu.| Adjuntar
Declaracion de utilidad pblica (*) || seteccionar archivo | Ninguna archivo selec | Adjuntar
Certificado de la fundacion o ascciacion de hallarse al
cortiente de page de sus obligaciones fiscales y frente [ Seteceionar archivo | Ninguno archivo selec | [EERTRTAS
alass
Memoria de Ias actividades de los des Glimes anios " Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec | Fpant=e
{*) Solo en caso de asociaciones
olver Guardar

llustracién 30 - Pantalla creacién de donacion

Los campos que se deben informar para crear una donacion son los siguientes:

- Donacién o Asociacion: combo con el listado de asociaciones y fundaciones
existentes en el sistema. Al desplegar, buscar las primeras letras de la
denominacién de la asociacion o fundacién y seleccionarla del combo, el sistema
informa los campos domicilio social, NIF, provincia y localidad de esta pantalla.

- Domicilio Social: Campo de texto libre alfanumérico.

- NIF: Campo de texto libre alfanumérico. NIF de la asociacion o fundacion.
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- Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espafiolas. Al seleccionar una
provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de localidades pertenecientes a
la provincia seleccionada.

- Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el desplegable
“Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione ninguna provincia.

- Tratamiento del representante: Combo con los tratamientos disponibles.

- Nombre del representante: Campo de texto libre alfanumérico. Nombre del representante
de la asociacion o fundacion.

- NIF del representante: Campo de texto libre alfanumérico. NIF del representante de la
asociacién o fundacién.

- Importe anual: Campo numérico en el que se indica el importe anual de la donacion.

- Documentacion necesaria: en esta tabla se listan los documentos que se deben adjuntar
a la donacién. Son los siguientes:

— Fotocopia de los estatutos.
— Declaracion de utilidad publica (solo en el caso de asociaciones).

— Certificado de la fundacion o asociacion de hallarse al corriente de pago de sus
obligaciones fiscales y frente a la SS.

— Memoria de las actividades de los dos Gltimos afios.

Los campos deshabilitados se deshabilitaran tras haber rellenado el campo NIF y haber pulsado
el botén “Buscar”. Esto impide que se registren distintos nombres para el mismo NIF.

El procedimiento para adjuntar cada uno de los ficheros es similar. Se debe pulsar en el botén
“Seleccionar archivo” que abre una ventana del explorador de archivos donde se debe
seleccionar el fichero que se desea adjuntar. Una vez seleccionado, se pulsa el botén “Adjuntar”.
El sistema indica el nombre del fichero adjuntado, la fecha en la que se ha adjuntado y muestra
un botén “Eliminar” con el que se puede eliminar el fichero que se acaba de adjuntar y otro
“Descargar”, con el que se puede descargar el fichero adjunto.

Una vez informados todos los campos, se pulsa en el botén “Guardar” para crear la donacién o
aplicar los cambios realizados a una donacién existente y el sistema retorna a la pantalla del
paso 5. Previamente, el sistema comprueba que ninglin campo esté vacio y que todos contengan
los valores adecuados.

Por ultimo, se tiene la posibilidad de volver a la pantalla del paso 5, mediante el botén “Volver”,
como ya se ha explicado anteriormente.
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3.4.1.2.2.5.4 Creaciéon/Modificacion de Enclave Laboral

Se accede a esta pantalla tras pulsar en el botén “Afadir’ de la seccion de enclaves de la pantalla
del paso 5. También se accede a esta pantalla si se pulsa en el boton “Editar” de uno de los
registros de la tabla de enclaves.

CONSTITUCION DE ENCLAVE LABORAL
NIF CEE: * Q

Centro especial

de empleo: *
Domicilio
Social: *
Provincia: * Seleccione una provincia Localidad: * Seleccione una localidad
Objeto del
contrato: *
Importe anual 0,00 € Duracion o
aproximado: * (meses):
Nimero de trabajadores con discapacidad dejados de contratar a los que equivale el contrato: 0.0

£ —

llustracién 31 - Pantalla creacion enclave laboral

En esta pantalla se informan los datos relativos al enclave laboral:
- Centro especial de empleo: Campo de texto libre alfanumérico.
- Domicilio Social: Campo de texto libre alfanumérico.
- NIF: Campo de texto libre alfanumérico.

- Provincia: Desplegable cargado con la lista de provincias espariolas. Al seleccionar una
provincia, se carga en el desplegable “Localidad” la lista de localidades pertenecientes a
la provincia seleccionada.

- Localidad: Desplegable que se carga al seleccionar una provincia en el desplegable
“Provincia”. Permanece bloqueado mientras que no se seleccione ninguna provincia.

- Objeto del Contrato: Campo de texto libre alfanumérico.
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- Importe anual aproximado: Campo numérico en el que se indica el importe anual
aproximado al que equivale el contrato con el enclave.

- Duracién: Campo numérico entero en el que se indica la duracién en meses del contrato
con el enclave.

Los campos deshabilitados se deshabilitaran tras haber rellenado el campo NIF y haber pulsado
el botén “Buscar”. Esto impide que se registren distintos nombres para el mismo NIF.

Una vez informados todos los campos, se pulsa en el boton “Guardar” para crear el enclave o
aplicar los cambios realizados a un enclave existente y el sistema retorna a la pantalla del paso
5. Previamente, el sistema comprueba que ningln campo esté vacio y que todos contengan
valores adecuados. En el caso del campo “Duracién” sera valido guardarlo con el valor 0 que se
encuentra por defecto.

Por ultimo, se tiene la posibilidad de volver a la pantalla del paso 5, mediante el botén “Volver”,
como ya se ha explicado anteriormente.

3.4.1.2.2.6. 3233Pantalla “Resumen solicitud”.

Es la pantalla desde la que se puede presentar una solicitud.

e—0@ 0 0 0 0 O

Informacisn Cdleulo plantilla Infarmacian Distribucién Supuestos de Medidas Resumen
empresa rmedia trabajadores trabajadores excepcionalidad alternativas solicitud

Descargar Solicitud Firmar Y Presentar Solicitud

Nombre: e — NIF: e—
—
S ———— NF aesemsemm Localidad: e

Empresa:
Plantilla media en los Gitimos 12 meses:

Plantilla media de personas trabajadoras
con discapacidad en los ditimeos 12 meses:

Compromiso

La persona que firma la solicitud es responsable de la veracidad de los datos facilitados por la empresa, informéndole que la ocultacién o
falseamiento de los mismos para la obtencién de un beneficio indebide pudiera constituir infraccién administrativa o penal.

llustracién 34- Pantalla Resumen solicitud
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Guardar Borrador

llustracion 35 - Mensaje Guardado de Borrador

Cuando se accede a esta pantalla, el sistema guarda autométicamente un borrador de la solicitud
(se indica mediante una ventana modal) y procede a validar la informacién que se ha informado
en las pantalla anterior de la solicitud. Las validaciones que se realizan son las validaciones de
formato propias de los campos de la pantalla desde la que se intenta acceder y que se han
informado todos los campos obligatorios de dicha pantalla ademas de las validaciones
adicionales que se especifican en la seccion 4.4.1.2.3.7.2 de este manual. Si no se superan todas
las validaciones, el sistema muestra los errores correspondientes y no permite continuar con el
proceso de firma y presentacion.

Si se ha producido algun error en las validaciones, el sistema indicara en pantalla los errores que
se deben subsanar para poder proceder con la firma y presentacion.

Si se cumplen todas las validaciones se puede proceder a firmar y presentar la solicitud. Para
ello, se pulsa el botdn “Firmar y Presentar solicitud”. El sistema muestra un modal con un texto
de declaracién de apoderamiento que se debe aceptar para continuar con el procedimiento.

Declaracion de Apoderamiento

llustracion 36 - Modal Declaracion Apoderamiento

Una vez aceptada la declaracion, el sistema comprueba si el usuario consta como representante
y/o apoderado de la empresa en el sistema REPRESENT@. Si el resultado de la comprobacion
es positivo, el sistema procede al firmado y registro de solicitud, tras lo cual se presenta la
pantalla de confirmacion de presentacion de la solicitud.
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Si el resultado de la comprobacién anterior es negativo (el usuario no consta como representante
0 apoderado de la empresa en los respectivos servicios), el sistema solicita adjuntar un poder
notarial que ser4 comprobado y, si es admisible, validado por los gestores del SEPE
posteriormente.

En el caso de tratarse de un certificado de empresa o de representante, se validara que si el
tramite realizado es para el NIF de empresa (CIF) que tiene asociado el certificado, y cuando se
vaya a realizar el tramite de presentacion, subsanacion, etc. no se exigira la presentacion entre
la documentacién—aportada del justificante o acta notarial de representacion. Si que sera
obligatoria la presentacion de dicho documento cuando el NIF de empresa sea distinto del que
hay que el certificado.

Informacién al solicitante

Seleccionar archivo | Mingun ar..ccionado

llustracion 37 - Modal Poder Notarial

Se pulsa en el botén “Seleccionar archivo” que abre una ventana del explorador de archivos
donde se debe seleccionar el fichero que se desea adjuntar. Una vez seleccionado, se pulsa el
botdon “Aceptar’. El sistema procede al firmado y registro de solicitud, tras lo cual presenta la
pantalla de confirmacién de presentacion de la solicitud.

3.4.1.2.2.6.1 Validaciones Pantallas “Nueva solicitud”.

Al cambiar de pantalla, el sistema realiza una serie de validaciones sobre la informacion
introducida en la misma. Si no se superan todas las validaciones, el sistema muestra los errores
correspondientes y no permite continuar con el proceso.

Las validaciones que se realizan son las siguientes:
- Para los campos de la pantalla “Informacién empresa”:

— Campos obligatorios y formato apropiado de la seccién “Informacion empresa”:

"« "« ” o«

“NIF”, “Actividad econdémica”, “Nombre Empresa”, “Domicilio Social”, “Provincia”,
“Localidad” y “Cédigo postal”.

— Campos obligatorios y formato apropiado en la seccién “Informacion para
notificaciones”: “Email”, “Repetir Email”, “Teléfono”, “Direccion notificaciones”,
“Provincia”, “Localidad” y “Cédigo Postal”.
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— Los campos “Email” y “Repetir Email” deben tener el mismo valor.
- Para los campos de la pantalla “Plantilla empresa”.

— Se debe haber marcado la casilla sin personas trabajadoras con discapacidad o
se debe incluir al menos un trabajador con discapacidad. Se comprueba los
valores de las personas trabajadoras con discapacidad (“Nombre”, “NIF”, “Grado
de discapacidad” entre 33 y 100 incluidos, “Puesto”).

— Se comprueba que el “Numero total de personas trabajadoras” sea mayor al
valor de “Numero de personas trabajadoras con discapacidad”.

— Se comprueba que la “Plantila media de personas trabajadoras con
discapacidad en los ultimos 12 meses” es 0 en caso de serlo el numero de
trabajadores del listado y que es inferior o igual al nUmero de trabajadores
listados en caso de este no ser 0.

- Para los campos de la pantalla “Distribucién personas trabajadoras”:

— Se debe haber incluido al menos una entrada en la tabla. El numero de personas
trabajadoras de cada entrada debe ser mayor de cero.

— Comprobar el porcentaje de personas trabajadoras por comunidad no supere los
85% de las personas trabajadoras de la empresa.

- Para los campos de la pantalla “Declaracion de excepcionalidad”:

— Se debe haber seleccionado al menos un motivo y haber adjuntado los ficheros
correspondientes.

- Para los campos de la pantalla “Medidas Alternativas”:
— Se debe haber incluido al menos una medida alternativa.

— Esta validacion consiste en comprobar que las personas por importe de las
medidas alternativas son suficientes para cubrir las personas que faltan por
contratar en la plantilla de la empresa.

- Para los campos de la pantalla “Calculo Plantilla Media”.

— Se comprueba que al menos se ha informado correctamente la primera fila de la
tabla.

— Se comprueba que todos los campos de las filas informadas tienen los valores
apropiados.

Comprobaciones nuevas (no existencia expedientes mas reciente de la misma empresa...)
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3.4.1.2.2.6.2 Validaciones generales de la solicitud.

Existen ciertas validaciones propias de la funcionalidad de la aplicacion. Estas son las siguientes:

— La empresa no puede tener una plantilla media inferior a los 50 trabajadores en los
Gltimos 12 meses.

— Las personas por importe de las medidas alternativas son suficientes para cubrir las
personas que faltan por contratar en la plantilla de la empresa.

— Se comprueba que el valor del campo D “Promedio” de la pantalla “Calculo plantilla
media” tiene el mismo valor que el “Numero total de personas trabajadoras” de la
pantalla “Informacién Personas trabajadoras”.

3.4.1.2.2.7. Pantalla 8 “Confirmacién de presentacion de una solicitud”.
Se llega a esta pantalla tras presentar de forma exitosa una solicitud. En esta pantalla el sistema
muestra:

- Informacién de Registro Telematico: fecha y hora de registro, nUmero de registro, nuestro
NIF/NIE, nuestro nombre y apellidos, la provincia y la gestién realizada.

- Informacién del Expediente: nuestro nombre y apellidos, nuestro NIF/NIE, 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 Gltimos 12 meses y el nUmero de personas
trabajadoras con discapacidad.

Por Gltimo, se dispone de cuatro botones:

“Descargar Resumen”, con el que se descarga en formato PDF el formulario de
declaracion de excepcionalidad con los datos del representante, interesado y entidad, el
domicilio a efectos de notificaciones y los documentos adjuntos. En esta Ultima seccion
apareceran Unicamente aquellos documentos que hayan sido adjuntados por el usuario.

- “Descargar Solicitud”, con el que se descarga en formato PDF el documento resumen de
la solicitud presentada, el cual ha sido firmado de forma electronica.

- “Descargar Resguardo”, con el que se descarga en formato PDF el resguardo que justifica
que se ha presentado la solicitud.

- “Volver”, con el que se retorna a la pantalla “Mis expedientes”.

3.4.1.2.2.8. Pantalla “Requerimiento de Subsanacion”

Esta opcion estara disponible en caso de disponer de un procedimiento en estado “Requerida
Subsanacién”. Dicha necesidad de subsanacién habra sido requerida del modo habitual formal
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por el SEPE, o sea, natificacion mediante Notific@ en la carpeta Ciudadana, con aviso por mail,
ademas de puesta a disposicion en SEDE como se explica aqui.

Una vez localizado un procedimiento en este estado, se accedera a esta pantalla tras pulsar en
el icono “Subsanar” asociado a este procedimiento en la columna de acciones de la tabla “lista
de procedimientos” de la pantalla “Mis expedientes”.

Requerimiento de Subsanacion

SOLICITUD DE DECLARACION DE EXCEPCIONALIDAD Y DE ADOPCION DE MEDIDAS ALTERNATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO ALTERNATIVO DE LA CUOTA DE RESERVA
EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LO ESTABLECIDC EN EL REAL DECRETO 364/2005, DE & DE ABRIL (BOE DE 20 DE ABRIL)

Desistir Solicitud Subsanar Solicitud

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Se ha requerido una subsanacion a su solicitud por los siguientes aspectos:

El plazo para presentar la subsanacion es de 0 dias desde el 09/02/2021

Volver

llustracién 38 - Requerimiento de subsanacién

La pantalla muestra los motivos por los que el SEPE requiere la subsanacion del procedimiento
y el plazo disponible para presentar la subsanacion.

Por Gltimo, se cuenta con los botones “Desistir Solicitud” y “Subsanar solicitud”.

Si se pulsa el botén “Desistir Solicitud”, aparece un modal que pide que se confirme que el
proceso de desistimiento de la solicitud. Si se pulsa en el botdn “Aceptar” la solicitud pasara a
estado “Pendiente desistimiento”.

Desistimiento

i Desea desistir el tramite?

llustraciéon 39 - Confirmacion de desistimiento

Si se pulsa el botdn “Subsanar solicitud”, se accede a una pantalla similar a la pantalla “Nueva
Solicitud” en la que se pueden realizar las modificaciones que se crean necesarias y proceder a
la presentacion de la subsanacion de la solicitud.

Después de revisar todo el procedimiento en la ultima pantalla “resumen”, el botén “Firmar y
presentar” conducira al usuario a la siguiente pantalla:
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Confirmacion de tramite presentado
INFORMACION DE REGISTRO TELEMATICO
Fechay 15/04/2021 11:45:20 Numero de 000011837e21P0000016

hora de registro:
registro:

NIF/NIE: L} Nombre y R
apellidos:
Provincia: BARCELONA Gestion Solicitud
realizada:
INFORMACION DEL EXPEDIENTE
Nombre: L] NIF L] Expediente: 2021/000009-20
Empresa: —— NIF L] Localidad: Barcelona (BARCELONA)
@l

Descargar Solicitud Descargar Resguardo

llustracién 40 - Confirmacién de subsanacion

Esta pantalla es similar a la pantalla de confirmacidn tras la presentacién de un procedimiento,
la cual ya se ha explicado anteriormente. Una vez presentada la subsanacion el expediente pasa
al estado de Presentada Subsanacion.

Se mantendra actualizado cual serd el representante de la empresa para cada tramite, es decir,
si la persona que presenta una subsanacion de la solicitud sea distinta de la que lo presento la
primera vez, se actualizara dicho dato en base de datos.

3.4.1.3. Pantallas de la justificacion.

El usuario debera presentar una 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 declaracién de las nuevas medidas alternativas previstas, para
los siguientes 12 meses, es decir, a los 12 meses tras tener el procedimiento anterior del mismo
expediente en estado “Estimada”.
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3.4.1.3.1. Elementos de navegacion entre pantallas.

La pantalla de “Nueva Memoria Justificativa” esta formada por varias pantallas entre las que se
puede navegar mediante una miga de pan o botonera. La miga de pan indica en color naranja la

pantalla actual.
O O @ O

Inforrmacién Medidas Plantilla Resumen
empresa alternativas empresa memoria
Jjustificativa

llustracién 41 - Miga de Pan

También se puede navegar de manera secuencial entre pantallas utilizando los botones
“Anterior” y “Siguiente” que se encuentran en la zona inferior derecha de la pantalla.

llustracion 42 — Botones Anterior y Siguiente

Si se pulsa en alguno de los pasos de la miga de pan o en los controles “Anterior” y “Siguiente”,
primero se realizan las comprobaciones de formato de los campos de la pantalla actual y si se
superan estas validaciones se cambia a la pantalla correspondiente.

En la cabecera de justificacién se muestra el nombre de la empresa, su NIF, la localidad y
provincia de la empresa, el nimero de expediente al que pertenece el procedimiento y el afio de
justificacion.

Empresa: oy NIF: emaaasmses Localidad:  walladolid
(VALLADOLID)

N. Expediente:  2020/000604-20 Afiode  Primer afio
Justificacién:

llustracién 43 - Cabecera de justificacion
3.4.1.3.2. Botones de la pantalla de justificacion.

La pantalla de “Nueva justificacion” tiene una botonera que cambia de contenido segun la pantalla
actual.
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Si el usuario se encuentra en las pantallas 1 — 3 (ambas inclusive), la botonera muestra los

botones de “Eliminar Borrador” y “Guardar Borrador”.

Eliminar Borrador Guardar Borrador

llustracién 44 - Botonera justificacion (pantallas 1-3)

Boton “Eliminar Borrador”: Este botén permite eliminar el borrador de la memoria justificativa
que se esta cumplimentando.

Cuando se pulsa este botdn, se muestra una ventana modal que cuestiona al usuario si esta
seguro de eliminar el borrador:

e Si se pulsa el boton “SI”, se elimina el borrador de la justificacion actual. Si estuviese
guardado en la base de datos, también se eliminaria de la misma. Seguidamente la
aplicacioén redirige a la pantalla “Mis Expedientes”.

e Sise pulsa el botén “NO” o la “X”, se cierra la ventana modal y no se produce ningun

cambio.

Eliminar Borrador
¢ Esta seguro de que desea eliminar el borrador?

[=][=]

llustracién 45. Ventana emergente Eliminar Borrador

Boton “Guardar Borrador”: Cuando se pulsa este botén, el sistema guarda en base de datos
el borrador de la memoria justificativa que se estd cumplimentando. Si estuviese guardado
previamente en la base de datos, el sistema actualiza los campos que se hubiesen modificado o
afiadido. Por ultimo, se muestra una ventana modal que confirma que el borrador se ha guardado

correctamente.
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Guardar Borrador

llustracién 46 - Modal de confirmaciéon de guardado de borrador

La botonera de la pantalla “Resumen de Justificacion” tiene los siguientes botones:

m De=cargar Memoria Justilicativa Firmar ¥ Pres=ntar Justificacifn

llustracién 47 - Botonera (pantalla de resumen)

Boton “Eliminar Borrador”: Tiene el mismo comportamiento que el boton del mismo nombre
de las pantallas 1-6.

Boton “Descargar Memoria Justificativa”: Este botdn permite la descarga de la memoria
justificativa cumplimentada sin estar firmada de forma digital.

Cuando se pulsa este boton, el sistema genera y descarga en nuestro PC un archivo en formato
PDF con el contenido de la memoria justificativa. Este archivo contiene los datos introducidos en
las tres primeras pantallas de la pantalla “Nueva justificacion”.

Boton “Firmar y presentar justificacion”: Este botdn permite la firma electrénica y la
presentacion de la memoria justificativa. En la seccion 4.4.1.3.3.4.1 se explica en detalle el

proceso de firma y presentacién de la memoria justificativa.

Pantalla de “Nueva Memoria Justificativa”.

Se accede a formulario de presentacién de memoria justificativa tras pulsar el icono “Justificar”
de un procedimiento en la pagina de “Mis Expedientes”.

Este formulario consta de cinco pantallas, de las cuales algunas son similares al formulario de
presentacion de la solicitud, ya explicados anteriormente en este documento. Concretamente, la
primera pantalla de ambos formularios es similar, aludiendo ambas a la informacion de la
empresa. La pantalla dos del formulario de memoria justificativa, se corresponde a la pantalla
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cinco de la solicitud, incluyendo las pantallas auxiliarles que permiten el registro de contratos con
CEE, fundaciones y asociaciones. En el caso de la memoria justificativa desaparece el campo
duracién de todas las medidas exceptuando donaciones pues en esta pantalla no existe dicho
campo y en estas pantallas auxiliares aparecen dos nuevos campos:

- Contrato: Es el contrato con CEE o con auténomo. Pulsando sobre el botén “Examinar”
se abrira una ventana del explorador de archivos donde se podra seleccionar el fichero a
adjuntar. Una vez seleccionado, pulsando sobre el botén “Adjuntar” se adjuntara dicho
fichero. El sistema permite eliminar el fichero que se acaba de adjuntar pulsando el botén
“Eliminar”.

- Certificado que acredite el importe facturado en el periodo correspondiente: Como su
nombre indica es un certificado que se adjunta en los CEE y los enclaves laborales.
Pulsando sobre el boton “Examinar” se abrird una ventana del explorador de archivos
donde se podra seleccionar el fichero a adjuntar. Una vez seleccionado, pulsando sobre
el boton “Adjuntar” se adjuntara dicho fichero. El sistema permite eliminar el fichero que
se acaba de adjuntar pulsando el boton “Eliminar” y descargar el fichero pulsando el botén
“Descargar”.

- Certificado que acredite el importe dinerario recibido: Como su nombre indica es un
certificado que se en las Fundaciones/Asociaciones donatarias. Pulsando sobre el boton
“Examinar” se abrira una ventana del explorador de archivos donde se podra seleccionar
el fichero a adjuntar. Una vez seleccionado, pulsando sobre el botéon “Adjuntar” se
adjuntara dicho fichero. El sistema permite eliminar el fichero que se acaba de adjuntar
pulsando el boton “Eliminar” y descargar el fichero pulsando el boton “Descargar”.

- Numero de trabajadores con discapacidad dejados de contratar a los que equivale el
contrato: Este campo no es editable y se calcula de forma automatica en funcién de la
cantidad indicada por el usuario en el campo “Importe anual aproximado”.
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Informacidn Modidas Flantilla Resurmen

empresa altermatnas Smprass mamaria

Justificatia

FORMULARID DE JUSTIRICACION DE LAS MEDIDAS AL TERNATIVAS APLICADAES DURANTE LOS 3 ARDS DE VICENCLA DEL CERTIFICADD DE EXCERPCIONALIDAD,
EN CUMELIMIENTD DE LA CUOTA DE RESERVA DEL 7% DE LA PLANTILLA & FAVDR DE TRABAJADORES COON DISCARACIDAD

Empresa:

Localidad

K. Expadsaria: Afo da

Justificacsan

ndo afo

MEDHDAS ALTERMATIVAS

COMUNICA Qua an virtud de la resolucidn de declaracion de excepcionalidad aprobada por la Direccidn General del Servicio Pdblico de Empleo
Estatal en fecha OW0Z/ 2002 se justifican las medidas alternativas siguenies “Debe cumpdmentar al menos una medida alternatva

La celgbracian da un contrata mancantil o civil oon un cantno espacial de emplea o con un trabajador sutdramo con discapacidad, para al

SUMINISD Of Matarks prirmas, Maduinaia, benes o equipd O Cuskiuler otrno tipd de Dienes necesanas para e nomal desarrollo oa |3 actividad
da & amipresa.

La celebracion dae un contrato mercantil @ civil con un centro especial de empleo o con un trabajador autonomo con discapacidad, para la
prestacitn de Senvicios ajendas y SCoesorias & ka actividad normal de la empnesa,

La realzacién de una donaodn o acoxdn de patrocinio de caracter monetana, para @ desarrollo da actividades de insercidn laboral y de creacian
de emplec de personas con discapacidad

La constiucidn de una enclave laboral, previa suscripcidn del correspondiente contrato con un cento especial de empleo (D Z30/2004, de 20
de febrero]
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CONTRATO MERCANTIL O CIVIL PARA SUMINISTRO

Establecer contrato con:

NIF/NIE:* Q

Trabajador Don
Auténome:

Domicilio
Social:*

Provincia: * Seleccione una provincia Localidad: *

Objeto del
contrato: *

Importe 0,00 €

facturado:

Contrato,

Selectionar archivo | Minguno archive selec.

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

SUBDIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Seleccione una localidad

Adjuntar

Certificado que acredite el importe facturado || Seleccionar arch\vu| Minguno archivo selec. | Adjuntar

en el periodo correspondiente:

Nimero de trabajadores con discapacidad dejados de contratar a los que equivale el contrate: 0.0

Volver

Por dltima, el formulario consta de una pantalla resumen y una pantalla confirmacion con la

misma funcionalidad que en el formulario de la solicitud.

La tercera pantalla del formulario de memoria justificativa se detalla a continuacion.
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Musva Memoria Justificativa

informnsnlon M=didac Plantily Fsruman
amprece sltamatives BmprrEa memaria
Jusifoativa

COMUNICACIONES

FORMULARID DE JUETIFICACION DE LAE MEDIDA B ALTERNATIVAS APLICADAE DURANTE LOE 2 ARDE DE WIZENCIA DEL CERTIFICADD DE EXCEPCIONALIDAD, EN

CUMPLIMIENTO DE LA CUDTA DE RESERWA DEL 23 DE LA FLANTILLA & FAVOR DE TRABAJADORE 3 CON DI 3CARPACIDAD

Localidad: MADRID

EMProce:  gyp CHEMICAL SA NIF:  aroizmest

M. Expadiants: FOZNOC00S-20 Afiods Eggurado a0
Juctrceskan:

INFORMACION SOERE LOS TRABATADGRES

[ 2in trabajadorss oon disoapacided

Homiesro total o 0 Flanbila msdia g
trabajadomes: POrconac
tfrabajadorac oon

diccapenidad en loc

oitimae 12 mases:

Daberiz tenar 0,00 Faltmn: 0

LISTADG DE TRAEATADORES CO¥ DISCAPACIDAD EX LO3 TLTIMOS 12 MESES

MHombm: Primer Apailido: 2sgundo Apallido:

HIFINIE: Puecto Coupado:

Grado: 0

llustracion 48 - Pantalla Plantilla empresa

Consta de dos secciones:
Informacién sobre los trabajadores. Se debera informar:
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— Numero total de personas trabajadoras: campo ndmerico. El sistema comprueba
que su valor es mayor o igual al nimero de personas trabajadoras con
discapacidad (campo siguiente). Si la comprobacion falla, el sistema lo indica
con el mensaje de error correspondiente.

— Plantilla media de personas discapacitadas en los Ultimos 12 meses: campo
namerico editable. Corresponde al promedio de personas trabajadoras con
discapacidad en los ultimos doce meses.

— Sin personas trabajadoras con discapacidad: checkbox. Se debera seleccionar
en el caso de que la empresa no cuente en su plantilla con personas
trabajadoras con dispacidad. Si se selecciona esta opcidon se bloquea la
siguiente seccion y se limpia la lista de personas trabajadoras con discapacidad
que puediera existir.

- Listado de personas trabajadoras con discapacidad: En esta seccion se deben informar
los datos de las personas trabajadoras con discapacidad, en el caso de que no esté
marcado el checkbox “Sin personas trabajadoras con discapacidad”.

Se cuenta con los siguientes campos:
— Nombre: campo de texto opcional.
— Primer apellido: campo de texto opcional.
— Segundo apellido: campo de texto opcional.

— NIF/NIE: campo de texto. El sistema comprueba si el valor introducido
corresponde a un NIF/NIE. Si la comprobacion falla, el sistema lo indica con el
mensaje de error correspondiente.

— Puesto Ocupado: campo de texto obligatorio.

— Grado: campo numérico de dos digitos. Corresponde al grado de discapacidad
del trabajador. El valor debe encontrarse entre 33 y 100, ambos incluidos. Si la
comprobacion falla, el sistema lo indica con el mensaje de error correspondiente.

A continuacién, se encuentran los botones:
— Limpiar: cambia a sus valores por defecto los campos anteriores.

— Anadir: crea un nuevo trabajador con discapacidad a partir de los valores de los campos
anteriores y lo afiade a la tabla de personas trabajadoras con discapacidad. Primero se
comprueba que los valores de los campos son correctos y si existe en la tabla un
trabajador con el NIF/NIE que se pretende introducir.
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— Carga masiva. Al pulsar sobre este botén, se abre una ventana modal en la que se puede
subir un fichero para cargar de forma masiva las personas trabajadoras con
discapacidad.

El modal de carga masiva cuenta con un control para adjuntar el fichero, un botén para cargar y
procesar el fichero y otro para descargar la plantilla. Cuando se adjunta un fichero de carga, el
sistema realiza una serie de validaciones similares a las que se realizan al crear un trabajador
con discapacidad a partir de los campos de la seccion anterior. Si no se produce ningin error y
no hay coincidencias con las personas trabajadoras que ya se encuentran en la tabla, se afiadiran
las personas trabajadoras. Si se produce algun error, el sistema lo indica en pantalla.

Por dltimo, se encuentra la tabla de personas trabajadoras con discapacidad que se ira poblando
segun se vayan afiadiendo personas trabajadoras. La tabla muestra el puesto ocupado, el
nombre y apellidos, el NIF/NIE, el grado de discapacidad y las acciones que se pueden realizar
sobre el registro. En este caso, la Unica opcién disponible es eliminar el registro correspondiente.

INFORMACION SOBRE LOS TRABAJADORES
Nimero total de C MNiimen total de Sin trabajadores con discapacidad
trabajadores: trabajadores con
discapacidad:
LISTADO DE TRABAJADORES COM DISCAPACIDAD
Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
MIF/MIE: Puesto Ocupado:
Crado: %
[
PUESTO OCUPADO NOMBRE ¥ APELLIDOS NIFNIE GRADO % ACCIONES
[==]
llustracién 49 - Seccidn Informacién sobre las personas trabajadoras
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3.4.1.3.2.1. Validaciones pantalla “Resumen de justificacion”.

Al entrar en la pantalla 4 y al pulsar sobre el boton “Firmar y presentar Justificacion”, el sistema
realiza una serie de validaciones sobre la informacion introducida en las pantallas anteriores. Si
no se superan todas las validaciones, el sistema muestra los errores correspondientes y no
permite continuar con el proceso de firma y presentacion.

Las validaciones que se realizan son las siguientes:

- Para los campos de la pantalla “Informacién de la empresa”:

— Campos obligatorios y formato apropiado en la seccidén “Informacion para
notificaciones”: “Email”, “Repetir Email”, “Teléfono”, “Direccion notificaciones”,
“Provincia”, “Localidad” y “Cdédigo Postal”.

— Los campos “Email” y “Repetir Email” deben tener el mismo valor.
- Pantalla “Medidas Alternativas”:

— Se debe haber incluido al menos una medida alternativa.
- Para los campos de la pantalla “Plantilla empresa”.

— Se debe haber seleccionado al menos una de las dos casillas de verificaciéon y
haber adjuntado los correspondientes documentos.

— Se debe haber marcado la casilla sin personas trabajadoras con discapacidad o
se debe incluir al menos un trabajador con discapacidad. Se comprueba los
valores de las personas trabajadoras con discapacidad (“Nombre”, “NIF”, “Grado
de discapacidad” entre 33 y 100 incluidos, “Puesto”).

— Se comprueba que el “Numero total de personas trabajadoras” sea mayor al
valor de “Numero de personas trabajadoras con discapacidad”.

— Se comprueba que la “Plantila media de personas trabajadoras con
discapacidad en los ultimos 12 meses” es 0 en caso de serlo el nimero de
trabajadores del listado y que es inferior o igual al nimero de trabajadores
listados en caso de este no ser 0.

3.4.1.3.3. Pantalla “Requerimiento de Subsanacion”

El proceso de subsanacién de una memoria justificativa, es similar al ya explicado para subsanar
una solicitud. Por tanto, existe plena similitud en sus pantallas. Este punto, ya se ha explicado
anteriormente.
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Para acceder a esta pantalla se pulsa en el enlace “presentacién documentacion acreditativa de
representacion para la obtencion vy justificacion de la excepcionalidad” tras iniciar sesion en el

portal de Sede.

= v

Reconocimiento de
12 Experiencia

=

Otros tramites
procedimientos

Cémo acceder a la aplicacién

Formacion dual

=

Emplea

alizado.

rma. No

tante, al finalizar |a firma se solicit:

Acceso a la aplicacién

apoderamiento

ado electrénico de persona fisica (exclusiv

€) o estar registrado en
xar la escritura de

6n d : de Rep

6n para la
la excepcionalidad

Maés Informacién

- Normativa aplicable

,
Recuperacion, . » Manual de acceso rapido (PDF)

» Manual de usuario completo (PDF)
,

Especificaciones técnicas (PDF)

llustracién 50: Acceso a solicitud representante

i6n y justificacién de

Se debe introducir un Nif de empresa, el email, un documento que acredite el poder notarial y
opcionalmente un documento que acredite la atutorizacién de represetacién a un tercero.
Seguidamente se debe pulsar el botén “Solicitar Representante/Autorizado”.

Solicitar Representante y/o Autorizado

NIF Empresa:

Email:

Poder Notarial:

Autorizacién:

INFORMACION DEL REPRESENTANTE

Email (repitalo):

H Seleccionar archivo ‘nguno archivo selec, ‘ Adjuntar
H Seleccionar archivo ‘nguno archivo selec, ‘ Adjuntar

llustracion 51: Seccién informacién solicitud representante
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Tras esta accibn se mostrard una ventana indicando que la presentacion se realizd
correctamente si no ha existido ninguin error en el proceso de presentacion. En el caso de que
exista algun error la aplicacion lo notificara al usuario mediante el correspondiente mensaje.

La solicitud de representante ha sido presentada correctamente.

llustracion 52: Modal confirmacién solicitud representante

3.4.2. Modelo de navegacion

3.4.3. Formatos de impresion

Formato CSV3: Se genera al pulsar el botén “Exportar” de la pantalla “Mis Expedientes” y permite
descargarlo a través del navegador.

Formato PDF: Permite la descarga en formato PDF de los documentos propios de la aplicacion

para su impresion o salvado en PC.

3 El formato CSV son ficheros de texto planos donde cada valor se separa por comas. Esto permite ser interpretado por
cualquier software de gestion de hojas de célculo (por ejemplo, Microsoft Excel).
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4. RESOLUCION DE PROBLEMAS

En caso de tener un problema derivado del uso de la aplicacién, se recomienda tener en cuenta
las consideraciones indicadas en el manual “Especificaciones técnicas”.

Si la incidencia persiste, siga estos pasos para comunicar con el mayor nivel de detalle el
problema:

Desde la pagina de inicio de SEDE, tendra que dirigirse a la parte media-inferior, a la caja de
“Informacién-Canales de acceso”.

Servicios centrales

b iCémo utilizar esta sede? * Registro electronico
. : . comun » Perfil del contratante
v Identificacién y titularidad
» Preguntas mas frecuentes » Convocatorias vigentes
» Normativa sobre el Registro
Electrénico Comun de la
» Canales de acceso Administracién General

Servicios provinciales

del Estado

» Perfil del contratante

» Convocatorias vigentes

Se le mostrara la siguiente pantalla en la cual debera hacer clic en “Formulario de consultas”

AV,
oo weme 8 8
ShE SoEmNa b w Personas Empresas Auténomos Q
| veconoriasoos. | QEPE  acewpa

2030

4 | Contacto | Atenciénonline

Atencion online

El Servicio Publico de Emplrma de que:

* Solo se atienden consultas de caracter general sobre prestaciones por desempleo, cuyas respuestas se hallan también en la web del SEPE.
* Para consultar los datos y recibo de su prestacion puede hacerlo a través de |a Sede Electronica del SEPE [

= También puede realizar otros tramites en la Sede Electronica [e.

* Sélo silo estima necesario acceda al formulario de consultas (e

También se pueden realizar, entre otras, consultas sobre:
Contrat@

Portal de Empleo Empléate

Garantia juvenil

Agencias de colocacion
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En la siguiente pantalla, debera seleccionar “Consultas Subvenciones PFEA” del apartado
“PFEA-Programa de Fomento de Empleo Agrario” y seguidamente pulsar en Siguiente:

Temas

2) Mensaje

SELECCIONA EL TEMA SOBRE EL QUE DESEAS REALIZAR TU CONSULTA:

PRTR - Subvenciones:

© Subvenciones infraestructura (problemas con Firma, Notificaciones, Carpeta Ciudadana...)
O Consulta Solicitudes COE

O Consulta Subvenciones TANDEM

O Consulta Subvenciones PRIMERA EXPERIENCIA

O Consulta Subvenciones INVESTIGO

PFEA - Programa de Fomento de Empleo Agrario:

O Consulta Subvenciones PFEA

Medidas altemnativas a cuota de reserva a favor de personas con discapacidad:

O Consulta tramitacion de Excepcionalidad inicial y memorias justificativas anuales

Seguidamente debera rellenar los datos de contacto y su consulta en el formulario web, indicando
el codigo de error literal en su caso. Le contactaremos y si es preciso, solicitaremos mas
informacidn para dar respuesta a la mayor brevedad posible.

También podréa acceder a este formulario de incidencias desde |la pagina dedicada a Solicitud de
Declaracion de Excepcionalidad en SEDE, u otras paginas en SEDE, pulsando sobre el icono
“PC” de la parte inferior de la pagina:

Contactanos

Atencion Presencial

g

Atencion Telefénica N
Siguenos

Atencion Online f ¥ in @ \
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5. PREGUNTAS MAS FRECUENTES (FAQ)

5.1. (,Qué tipos de ficheros se pueden adjuntar en los expedientes?

Se describen en el apartado 3.2.2 de este documento.

En los nombres de los ficheros adjuntos no se admiten los siguientes caracteres: i ,\/.:><?
{} ya que se produce un ERROR.

5.2. ¢Como acceder a las notificaciones remitidas por el SEPE?

El correo con el enlace a la notificacién se remite al email de contacto indicado en el proceso de
presentacion de la solicitud.

aviso.notificaciones@sepe.es @ & & ~ [B

Para; Lun 09710/2023 10:35

Le comunicamos que ha recibido una nueva notificacién del Servicio Piblico de Empleo Estatal en su Sede
electronica en relacion al procedimiento &
Puede consultar su contenido conectandose a i
url=00

6781 Gefaeddaagei?clad I:lc8356I:rcg%?Ceb45f9a65dlf40948be‘1-:-bd?c'43DBdS3*‘6?(:0%?CD%?C63832438502932984
6%7CUnknown% TCTWEpbGZsb3d8ey )W joiMCAwLiAwMDAILC)Qljoil 2lubzIiLCIBT 161k 1 haWwilCIXVCI6Mn0%3D
%7C3000%7C%7C%TCRsdata=BTv2KrRSC3yB%2BFjSO8gAB2Mx3)7SHeEgghasevDNTzw#3D&ireserved =0 .

.

Por favor, no responda a este correo. Este es un correo automatizado sélo utilizado para enviarle avisos por email.
Un saludo.

€~ Responder 7+ Reenviar

Al pulsar sobre el enlace se mostrara la siguiente pantalla:
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La accion que solicitas

cl@ve el sistema
Cl@ve Permanente
Certificado digital o DNI electrénico

Para mas informacion sobre los tipos de acces

; Usuario y contrasefia proporcionado

_J Certificado digital

DNI electrénico

Acceso por cl@ve (Identidad Electron

? Preguntas frecuentes

Se debera seleccionar el certificado de representante y en la siguiente pantalla se tendra que
marcar la primera opcién, "En nombre propio, con NIF" y pulsar "Siguiente".
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Notificaciones electronicas

ACCESO A NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Usted se ha identificado con un certificado de persona fisica
representante de persona juridica. Con este certificado puede consultar
notificaciones electrénicas en su propio nombre, 0 como representante
de persona juridica

\nd que qué tipo de notificaciones desea consultar

9l En nombre propio,con NIF: 99999999R

~

O Como representante de persona juridica, con NIF: AS9999999

Seguidamente se mostraran las notificaciones recibidas.
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