Manual de procedimiento para la presentacion de la solicitud de
subvenciones para la recuperacion de personas trabajadoras tras un
expediente de regulaciéon de empleo (E.R.T.E.)

Acceso a la sede electrdnica:
e Se accede a través del enlace siguiente:

Sede Electrdnica - Ayuntamiento de Gijon

Que nos llevaria a la direccidn siguiente:
https://sedeelectronica.gijon.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_C

ODE=SEDE_HOME

e Tecleando "sede electrdonica Ayuntamiento de Gijén" en Google, nos aparecera el
enlace a dicha sede electrdnica: https://sedeelectronica.gijon.es

Acceso al formulario de solicitud:
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Temas destacados

Pulsamos el icono "PRESENTAR DOCUMENTACION" de la imagen anterior.



https://sedeelectronica.gijon.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=SEDE_HOME
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Sede Electronica del
INFORMATE CARPETA CIUDADANA TRAMITA CONTACTA GIJON ABIERTO

Presenta una solicitud

Inicie > Presenta una solicitud & volver

ramita tu solicitud
» (QUIERES APORTAR NUEVOS D CUMENTOS A UNA SOLICITUD O EXPEDIENTE?

b (,QUIERES PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD?
Seeeccssssssccssssssssssssssssoneoses

+ ¢ NO HAS ENCONTRADO UN TRAMITE ADECUADO?

NESTACANOS

En la imagen anterior pulsamos "¢ QUIERES PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD?"
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Sede Electrénica del
INFORMATE CARPETA CIUDADANA TRAMITA CONTACTA GILON ABIERTO

Presenta una solicitud

Inicig > Presenta una solicitud & Volver

ramita tu solicitud
» ¢ QUIERES APORTAR NUEVOS DOCUMENTOS A UNA SOLICITUD O EXPEDIENTE?

v ¢QUIERES PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD?
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Catalogo de Tramites sin Identificacion

Pulsamos sobre "Catalogo de Tramites" y nos aparecera una listado de los tramites disponibles
y un buscador, en el que podemos poner por ejemplo "ERTE" para que nos saque los tramites
relacionados con expedientes de regulacién de empleo (objeto de esta convocatoria entre
otros sectores). Podriamos utilizar cualquier palabra del nombre de la convocatoria que
discrimine lo suficiente para que aparezcan unos pocos procesos donde seleccionar el que
queremos.
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Sede Electrénica del

INFORMATE CARPETA CIUDADANA TRAMITA CONTACTA GIJON ABIERTO

Catdlogo de servicios

Con la intencion de facilitar el proceso de firma electrénica, se ha integrado la tramitacion electronica con el componente aut o firm@. Para su
: uso se requiere su instalacion previa.

Cada tramite a realizar con el Ayuntamiento dispone de una solicitud, con toda la informacién sobre el tramite, normativa que le afecta, instancias
PDF y la posibilidad de realizar el trdmite telematicamente. Busque el tramite por nombre o por ambito. Para realizar solicitudes no contempladas
en el catdlogo de tramites, puede usar |a solicitud de propésito general.
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Buscar: Mostrar |10 . registros

Tramite 4 Presencial Online Telefénica
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Catalogo de servicios
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Vemos como al buscar por "ERTE" ya aparece en el apartado de Tramite, la Solicitud de
ayudas para la recuperacion de personas trabajadoras tras un ERTE. Pulsamos sobre ese
enlace y vamos a la pagina de la convocatoria donde se detallan distintos aspectos de la misma
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INFORMATE CARPETA CIUDADANA TRAMITA CONTACTA GLJON ABIERTO

Solicitud de ayudas para la recuperacion de personas trabajadoras tras un ERTE

Finalidad

Quien lo puede Presentar

Plazos de Presentacion

Presentacion

1

El objeto de las presentes bases reguladoras, es contribuir a mitigar la situacién de pérdida de empleo, generada

por la pandemia a raiz de la declaracién del estado de alarma provocada por el COVID-19.

Trabajadores/as por cuenta propia o auténomos/as, comunidades de bienes, sociedades civiles, microempresas y
entidades sin dnimo de lucro, que se encuentren afectadas por el cierre temporal de apertura al publico de sus
establecimientos y negocios, como consecuencia de la declaracién de alerta sanitaria y hayan solicitado un
expediente de regulacion temporal de empleo (ERTE).

Se considera microempresa, aquella que tiene un méaximo de 9 trabajadores/as y cuyo volumen de facturacién o

balance general sea inferior a 2 millones de euros, referido todo ello a 31 de diciembre de 2020.

09/06/2021 00:00:00 - 31/07/2021 23:59:00

Se establecen dos plazos de presentacion de solicitudes, en funcién de las fechas de reincorporacion de los
trabajadores/as:

PRIMER PLAZO: Desde el dia siguiente a |a publicacion del extracio de las presentes bases reguladoras en el
B.0O.PA. y hasta el 31 de julio de 2021, para las incorporaciones de personas trabajadoras producidas desde del 10
de mayo y hasta el 31 de julic de 2021 (ambos incluidos).

SEGUNDO PLAZO: Del 1 al 30 de septiembre de 2021, para las reincorporaciones producidas desde el dia 1 de

agosto y hasta el 30 de septiembre de 2021 (ambos incluidos).

Con caracter excepcional y atendiendo a la recomendaciones sanitarias derivadas de la declaracion del estado de

alarma y de las medidas adoptadas para la prevencion, contencién y coordinacién necesaria para hacer frente a la

b

En la parte inferior, tal y como se ve en la imagen siguiente nos da la opcion de identificarnos
con certificado digital, con autofirma o con sistema Clave.
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@ sedeelectronica.gijon.es/sta/CarpetaPublic/doEvent?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=CATALOGO
responsable de representacion
- Comunicacién al SEPE del inicio del ERTE
- Comunicacién al SEPE del cese de prestaciones para la reincorporacién
- Informe de datos de cotizacién - Trabajadores por cuenta ajena del dia de la reincorporacion

- Autorizacién del trabajador/a, para el acceso a los datos de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad

Social

- Otra documentacion

Tramitacién Online

Seleccione como desea identificarse:

T Con certificado digital

Con Autofirma

Acceso mediante sistema Clave



Rellenar el formulario de solicitud:

Al identificarnos, en este ejemplo se utiliza el certificado digital, ya nos aparece directamente
el formulario para cumplimentar:
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@ 1. Rellenar formulario x  + (-]
&« c @ sedeelectronica.gijon.es/sta/Relec/TramitaForm?dboidSolicitud=6269030723240881 106402&urlBack= +%2Fsta%2FCarpetaPublic%2F%3FAPP_CODE%3DSTA%... Y& =
Solicitud de ayudas para la recuperacion de personas trabajadoras tras un
ERTE
1. Rellenar formulario
ALFONSO -DEZ = Campos obligatorios
¥ pnr
CONVOCATORIA DE SUBVENCIONES PARA LA RECUPERACION DE PERSONAS TRABAJADORAS TRAS UN
EXPEDIENTE DE REGULACION TEMPORAL DE EMPLEO (E.R.T.E)
(LOS CAMPOS EN AMARILLO O CON * SON OBLIGATORIOS)
Datos de la persona interesada
Para este tramite, usted actiia en calidad
de: @Interesado(Representante
Intereszdo/a
Persona: @Fisica
NIF/NIE/CIF: "I T
Nombre: ALFONSO - .DEZ
[Opeseo nombrar Representante para este tramite
Medios de notificacion
@Notificacién Electrénica
Segin el articulo 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, |as notificaciones seran preferentemente por medios electrénicos.
Para acceder a sus notificaciones deberd entrar en la Sede Electronica. Las notificaciones estaran disponibles durante
10 das naturales, transcurrido ese plazo se entenderdn rechazadas.
Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas podran comunicar en cualguier momento
a la administracién municipal que las sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.
IMPORTANTE:
Indigue a continuacidn la direccién electrénica en la que desee recibir un avise siempre que se proceda a la puesta a
disposicion de una nueva notificacién electrénica. La falta de este aviso no impedird que la notificacién sea -
»

Vemos los distintos apartados del formulario de solicitud, en los que la gran mayoria son
campos de obligado cumplimiento, que se identifican con el color amarillo, o con un *,
siendo imprescindible cubrirlos para poder grabar el formulario.

e Datos de la persona interesada.

Si el presentador es, al mismo tiempo, el solicitante de la ayuda (aparece marcado por defecto
la casilla de "Interesado"), ya captura los datos del certificado digital utilizado con lo que no
habria que cubrir nada en este primer apartado.

En caso de que el presentador sea el representante (caso de asesoria / gestorias) , marcaria la
casilla de "Representante" y el sistema captura los datos del certificado digital empleado como
datos del representante y habria que cumplimentar los datos del solicitante de la ayuda,
eligiendo si se trata de persona fisica o juridica




Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad
de: (OlInteresado @ Representante

Datos del interesado/a

Persona a la que [NUEVO v
representa
Persona: g isica Onuridica
NIF/NIE/CIF: NIFINIE ~ i
Nombre: | [
Nombra Primer Apellido Segundo Apeliida

Datos del Representante

Persona: @ fFisica
NIF/NIE/CIF: NIFNE « _ Tl

Nombre Tmer Apeiao gunae Apstido

Consideramos como representante a la persona que, debidamente autorizada, (gestoria,
asesoria.... ) realiza la presentacidn de la solicitud. También podria serlo el representante legal
de la empresa en caso de persona juridica, pero no es necesario que sea este representante
legal quien presente la solicitud necesariamente.

La imagen anterior es el caso de representante de una persona fisica y en la imagen siguiente
es el caso de representante de una persona juridica

Datos de la persona interesada

Para este tramite, usted actia en calidad
de: (OlInteresado @ Representante

Datos del interesado/a

Persona a la que [NUEVO -
representa
Persona:  (pigica @ Juridica

NIF/NIE/CIF: O « i

Raz6n social: I

Datos del Representante

Persona: @ Fisica

neeyniesere: e~ R T f
Nombre: ALFONSO

Nombr= Primer Apellido Segundo Apeliido

e Maedios de notificacion

Medios de notificacién

®Notificacion Electrénica
Segun el articulo 41.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comin de las
Administraciones Publicas, las notificaciones serdn preferentemente por medios electrénicos.

Para acceder a sus notificacienes debera entrar en la Sede Electronica. Las noti i estaran i durante
10 dias naturales, transcurrido ese plazo se entenderdn rechazadas.

Los interesados que ne estén obligados a recibir notificaciones electronicas podrdn comunicar en cualguier momento
a la administracién municipal que las sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.

IMPORTANTE:

Indique a continuacién la direccién electrénica en la que desee recibir un aviso siempre que se proceda a la puesta a
disposicién de una nueva notificacién electrénica. La falta de este aviso no impedird que la notificacién sea
considerada plenamente valida, por ello le aconsejamos revisar periédicamente sus notificaciones en la Sede
Electrénica.

[cococoo@ioox

Onotificacién Papel

Se debe marcar medios electrénicos al ser posible presentar la solicitud Unicamente a través
de medios electrénicos.




El correo electrdnico a afiadir es un campo de obligado cumplimiento.

e Otros medios de aviso

Otros medios de aviso

Preferente
Teléfono

particular:
movil: [

Fax particular: |

Teléfono

(otros):
Direccién WEB:  ————————————

Datos particulares

Son campos de contacto, que aportan informacion adicional pero no son campos obligatorios
como todos los que tienen fondo de color azul.

e Datos particulares
Se divide en cuatro apartados

1. Representantes legales

=B8] %
@ 1. Rellener formulario x  + Q

« > C @ pre-sedeelectronica.gijon.es/sta/Relec/ TramitaForm?dboidSolicitud=6269030562847309006402&urlBack= +%2Fsta%2FCarpetaPublic%2F%3FAPP_CODE%3... 3 &
Datos particulares
Representantes legales

(W] NIF Nombre Apellido 1 Apellido 2 Teléfono Email
Mo hay elementos en la lista |

Se deben afiadir, en caso de personas juridicas, el representante o representantes legalmente
establecidos (administrador, gerente....), en funcién si dicha representacién es solidario o
mancomunada.

2. Datos Generales

Datos Generales (Rellenar todos los campos)

[ISede del centro de trabajo en Gijén (Obligatorio marcar esta opcién)

CNAE

[ ~

[
Sector
[ ~

Correo electrénico a efecto de

Tipo de

Como en todo el formulario los campos de fondo amarillo son obligatorios.

e Es obligatorio marcar la casilla en la que se dice que el centro de trabajo esta en Gijon.



e Los campos "CNAE", "Sector" y "Tipo de empresa" se cubren marcando una de las
opciones del desplegable que tienen asociado.

e Los campos "Actividad principal" y "Correo electrénico a efecto de comunicaciones"
son campos de texto libre .

3. Reincorporaciones objeto de la solicitud

Reincorporaciones objeto de la solicitud

Trabajadores/as empadronados/as en Gijon a fecha de reincorporacion (Debe indicar: Minimo 1,

Maximo 2)
% Jornada
5 % Jornada de Fecha dela
_ Nombre y Fecha Tipode contratada _ . .. ) ..
_J . DNI/NIE - N reincorporacion reincorporacion
- Apellidos nacimiento contrato anterior al

o
ERTE(¥) tras el ERTE del ERTE (**)

No hay elementos en la lista !

Se pueden afiadir un maximo de dos personas trabajadoras por solicitud. Se deben incluir los
datos que se ven en la imagen anterior.

4. Declaracidn responsable

evoc0e,
°® ®e

. 3
o Declara(mw;esponsahle
: (Ohliuat\)ri\).mar\:ar esta opcion)
Q El/la abajo firhante, en calidad de solicitante o representante legal del solicitante en su nombre,
. declara bajoesu responsabilidad, sin perjuicio de las comprobaciones posteriores
®ee, L .—.qulnl'l"TODOS los requisitos establecidos en las bases reguladoras de esta c iayenla

normativa vigente que resulte de aplicacién, para acceder a la condicién de beneficiario/a de la
subvencion y en particular el tener la condicién de microempresa y tener organizado y en vigor el
sistema de prevencién de riesgos laborales.

- Conocer gue la informacién facilitada, asi como aquella gue se precise para la resolucion del
expediente, sera objeto de verificacién por la Direccién General de Policia Nacional, Tesoreria General
de la Seguridad Social, Administracién Tributaria u otras administraciones o entes publicos mediante
organismos interoperables.

- Conocer que el Ay i esel ble en el tr i de datos personales, relativos a la

presente solicitud, pudiendo ejercer en su caso, los derechos establecidos en la normativa de
proteccion de datos.

Es una casilla de marcaje obligatorio, por la que quien solicita la ayuda (beneficiario de la
subvencidn) declara responsablemente que cumple los requisitos establecidos en las bases
de la convocatoria para acceder a las ayudas.



e Documentacidn a aportar

Documentacion a aportar

Documentacion acreditativa’
de la representacion legal (pendiente)
de la empresa
Documentacién acreditativa
de la representacion en |a
tramitacién de la solicitud, "
cuando el soliciante acre  (Pendiente)
a través de un tercero
(aseseria/gesteria u otro)

- Comunicacién al SEPE del - -
inicio del ERTE =)
Comunicacién al SEPE del ~
e e g e
la reincorporacion
Informe de datos de

- es
por cuenta ajena del dia de
la reincorporacién
Autorizacién del
trabajador/a, para el
acceso a los datos de vida
laboral de la Tesoreria
General de la Seguridad
Social

Otra ion (

Adjuntar (pendiente)

Adjuntar (pendiente)

i

Se adjuntard de forma ordenada segun la descripcion de cada accion toda la
documentacion necesaria para la solicitud de la subvencidn, segln se recoge en la clausula
novena de las bases reguladoras de la convocatoria.

El documento de “documentacién acreditativa de la representacién en la tramitacion de la
solicitud, cuando el solicitante actie a través de un tercero”, debera aportarse
necesariamente cuando actle por medio de asesoria/gestoria u otro tercero.

Si precisase la presentaciéon de otra documentacién aclaratoria, deberd aportarla en el
apartado de “ Otra documentacion” .

Una vez cumplimentados los datos del formulario, es preciso marcar la casilla relativa al

tratamiento de datos personales que se ve en la imagen siguiente para que se active la

casilla "Continuar" para continuar con el procedimiento:

pérdida de derecho/ reintegro de la ayuda concedida.
- Conocer que el i eselr enel i de datos per i a

la presente solicitud, pudiendo ejercer en su caso, los d enla iva de

proteccion de datos.

null

v Py

o
Conozco la ingormacién relativa al tratamiento de mis datos personales.

.

)

3 .
.. Informacl:)p‘baslca sobre proteccion de datos

.
e .
bl Ayt de Gijén

Finalidad Tramitacién de la solicitud.

Ejercicio de poderes publicos conforme a las competencias atribuidas por 13 Ley
7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local y cumplimiento de las

Legitimacién
e obligaciones de prestacién de servicios del Ayuntamiento recogidas en la Ley
39/2015, del Procedimiente Administrativo Comun y resto de normativa.
El Ayuntamiento cuenta con una plataforma de gestién integrada para la tramitacién
. . de expedientes utilizada por el conjunto de |a administracién municipal
Destinatarios

{Ayuntamiento, Organismos Auténomos dependientes y empresas municipales). No
se compartirdn los datos con terceros salvo obligacién legal.

Puede ejercer agui los derechos de acceso, rectificacion, supresién, limitacién y



Una vez pulsemos el botdon continuar, pasariamos al proceso de firma, y nos aparece un
resumen de los datos cubiertos que se van a trasladar a la sede electrénica y abajo aparece
un botén de "firmar y enviar" que deberemos pulsar para firmar la solicitud.

Ejercicio de poderes publicas confarme a las competencias atribuidas por la Ley
7/1985, Reguladora de las Bases del Régimen Local v cumplimiento de las
obligaciones de prestacidn de servicios del Ayuntamiento recogidas en |a Ley
38/2015, del Procedimiento Administrative Comiin y resto de normativa

Legitimacién

El Ayuntamisnto cuenta con una plataforma de gestion integrada para la
tramitacion de expedientes utilizada por el canjunte de la administraciin
municipal (Ayuntamiento, Organismos Autdnomos dependientes y empresas
muricipales). No se compartiran los datos con terceros salvo obligaridn legal

Destinatarios

Puede ejercer agui Ins derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacicn y

opasicidn al tratamiento de los datos, Puede dirigirse 3 |2 Delegada de Proteccion
Derechos

de Datos o plantear una dn ante |a Agencia Espafiola de Proteccidn de
Datos.
Informacién adicional  Mds informacicn aqui. es®000,,
. .
.
- - . - . .
Firma con certificado: ALFONSO [DEZ- DI 1 UNTAl v .
[ (=< volver | . [ Firmar y enviar=> | .
L J * & J
. .
. .

. .
. .
®eoceocc®

Una vez finalizado el proceso de firma, se pasa al Ultimo paso que seria Descargar el
justificante, que sirve como comprobante de haber presentado la solicitud.

lal@] %
@ 3. Descargar justificante x  + ° lel@] = |

3 C @ pre-sedeelectronica.gijon.es/sta/Relec/Tramitalustif « @ :

R SIRTAEEIEY S DU GHIERAE

Su solicitud ha sido procesada correctamente

| Correo electrénico Descargar justificante

s
EEvs e i) SeceT AN

Para ello pulsamos sobre el botén Descargar justificante de la imagen anterior y ya estaria
finalizada la presentacion de la solicitud de subvenciones para la recuperacién de personas
trabajadores tras un expediente de regulacién de empleo (E.R.T.E.).



