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1. ACCESO A LA VENTANILLA ELECTRONICA (VEA)

El acceso a la Ventanilla Electronica (VEA) se realiza a través de la siguiente direccion:
https://ws109.juntadeandalucia.es/vea-web/

2. ACCESO A LA SOLICITUD DE LA INICIATIVA AIRE

Para acceder a la solicitud de la Iniciativa AIRE pulsamos en
Entidades Empleadoras Iniciativa Aire situada en el
bloque Decreto- Ley 16/2020.

z IEntidades Empieadoras de fa Iniciativa A:rel

Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire

Una vez dentro, pulsamos en nueva
solicitud telematica.

Plazo de solicitud: Desde el 02/03/2015

Descripcién: Convocatoria de Tramite AIRE

= ik

Mueva solicitud telemnatic Borradores en este procedimiento en este procedimient

Autenticacién

Con certificado digital podrd presentar telematicamente solicitudes, acceder a berraderes que haya iniciade 3 ¥

En |a SInglente panta”a se da Ia pOSIbI|Idad niciar solicitud con certificado digi solicitud con NIF/NIE
Siva a rellenar la solicitud usando esta opcion introduzca en el
siguiente campo el NIF/NIE de Ia persona firmante de fa

Iniciar |2 solicitud con el certificado digital de la persona firmante

de cumplimentar la solicitud accediendo
con el Certificado Digital del representante
de la alcaldia o con NIF/NIE.

——

Iniciar solicitud con
certificado digital

solicitud  rellenar

NIF/NIE®

Iniciar solicitud

2.1. Acceso con Certificado Digital del representante

Para iniciar la solicitud con certificado digital debemos asegurarnos antes que el certificado de la persona
representante este instalado en el navegador con el que vamos a presentar la solicitud. A través de esta opcion
podremos cumplimentar la solicitud, firmarla y presentarla.

Iniciar solicitud con certificado digital

1. Pulsamos en iniciar solicitud con certificado digital.

Iniciar la solicitud con el certificado digital de la persona firmante

Una vez pulsado, se nos abrid una ventana emergente que nos
permitira seleccionar el certificado digital de la persona representante.

-

Iniciar solicitud con
certificado digital

2. Seleccionamos el certificado y pulsamos en aceptar.

En la siguiente pantalla visualizaremos los pasos a seguir para cumplimentar y presentar la solicitud, que
veremos mas adelante.
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2.1.1. Acceso por borradores en este procedimiento

Si hemos dejado nuestra solicitud sin completar y queremos retomarla, podremos acceder a la misma
accediendo a trawes de borradores en este procedimiento.

1. Pulsamos’ dentro de Entldades Empleadoras Inicio Exp. en inf. publica Noticias Acceso con localizador
de la Iniciativa Aire, en borradores en este| ™"
procedimiento.

Detalle del procedimiento  Detalle de Ia entrega

Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire

Plazo de solicitud: Desds ol 02103/2015

Descripcion: Convocatoria de Tramite AIRE

= B

En la siguiente pantalla [ soradores
visualizaremos un listado con
cada uno de los intentos de

83878537 - Iniciativa Aire . 18/06/2020 20:51:11 SOLICITANTE
CumplimentaCién de nueStra 83878207 Iniciativa Aire 18/06/2020 14:34.32 SOLICITANTE
solicitud, ordenados por fecha 83877730 Iniciativa Aire 180062020 135155 SOLICITANTE
y hora de CreaCién. 83876789 Iniciativa Arre 18/06/2020 13:38:32 SOLICITANTE
83875189 Iniciativa Aire 18/06/2020 10:48.10 SOLICITANTE
83875176 Iniciativa Aire 18/06/2020 10:46.56 SOLICITANTE

2. Pulsamos en el que
gqueramos retomar y
accedemos a los anexos.

Una vez dentro, pulsando en el bothn editar :
, .. Anexo I Subvenciones No Competitivas dei Servicio Andaluz de Empleo

encontrandonos la solicitud tal y como la Editar

guardamos en el ultimo acceso.

e et il

2.2. Acceso con NIF/NIE

Siempre que optemos por esta opcion debemos asegurarnos que sea el NIF/NIE del representante de la
alcaldia el que utilicemos para iniciar la solicitud.

A través de esta opcion solo podremos cumplimentar la solicitud, no pudiendo firmarla ni presentarla. Como
veremos mas adelante, para firmarla y presentarla se debe acceder con el certificado digital de la persona
representante.

1 Introducimos el NIF/NIE del representante legal. [ nelersalud sonHFNE

Sivaa rellenar la solicitud usando esta epcisn introduzea en el
siguiente campo el NIF/NIE de la persona firmante de la
solicitud a rellenar

I NIFINIE® |
/]

2. Posteriormente, pulsamos en iniciar solicitud.
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En la siguiente pantalla visualizaremos el
namero de localizador que se nos ha Para futuros accesos a su solicitud, guarde el codigo del localizador.
generado con nuestra solicitud.

ILocaIizador de la entrega: JT3ax4uFbiTHOMGK p/GnHN=w\WzW067 db I

Razon de interés:  SOLICITANTE

Nota: Este numero debemos copiarlo y pegarlo en un documento ya que junto con el NIF/NIE lo
necesitaremos para futuros accesos a nuestra solicitud.

2.2.1. Acceso con localizador

Siempre que no presentemos la solicitud, podremos acceder a la misma para completarla o modificarla.

Inicio Exp. en inf. publica Noticias

1_ Pu|samosl dentro de Entidades Catdoode Detale el rocedimieio > Detate dea snbega
Empleadoras de |a InICIatIVa A”’e, en acceso Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire
con localizador.
Una vez dentro, introducimos el NIF/NIE y el numero de localizador | coeso conNiFME. Locatizador—————
generado la primera vez que accedimos a la solicitud y pulsamos en —

 ——
acceder. | |

Localizador*

[ b

2. En la siguiente pantalla podremos acceder a
cada uno de los Anexos pulsando en el botn
editar, encontrandonos la solicitud tal y como
la guardamos en el ultimo acceso.

Anexo | Subvenciones Mo Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo

T g
=
=\ 17

3. PASOS PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

Pasos para presentar una solicitud
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3.1. Cumplimentar formularios

Anexo |- Subvenciones No Competitas del Servicio Andaluz de Empleo

Este paso es comun independientemente de la forma
de acceso (certificado digital o NIF/NIE).

Plantila carga datos Emplealoven Lap
co

Una vez dentro nos encontraremos con la
documentacion obligatoria que deberemos
cumplimentar para dejar presentada nuestra solicitud.

£l documento debe ser firmado por: ‘

Usted

Plantila carga datos Emplea 30 )
ncorporar

El documento debe ser firmado por: ‘

Usted

Plantila carga datos Emplea 45

Bz mems

ncorporer
ado por:
| stea

3.1.1. Anexo |

El anexo | es comun a todas las subvenciones no competitivas; es por ello que no nos detendremos mucho en
este punto.

s s - El formulario debe ser
].. Pu |SamOS en miciar. Anexo | Subvenciones Ne Compstitivas de! Servicio Andaluz de Emplee i.{ ay [EEEE
Iniciar] Usted

2. Cumplimentamos  10S  CAMPOS [ crustes empissores s o mssva v -convocstos e e are
correspondientes al anexo .

Fagna iV pigina Siuinte Guartar

Presento lasolicitud en caliad de: a Solciante: a

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

DNINIENIF: () NOMBRE/RAZON SOCIALDENOM: () PRIMER APELLIDO.() 'SEGUNDO APELLIDO: sExo:
[ 1 [ 1
TIPO DE ViA: () NOMERE DE LAVIA ()
(No seleccionado) <)
NOM LETRA KMENLAVIA BLOQUE:
ESCALERA: PLANTA PUERTA
@ feroo ENTIDAD DE Posu‘chN‘ fcn\eo POSTAL: ()
> > i <

NUMERO TELEFONO. NUMERO MOVIL: () ‘CORREO ELECTRONICO: (')
02 ] ( ] ( ]

DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE:

El anexo | se compone de un total de 3 paginas. Para su cumplimentacion es
obligatorio comenzar por la primera pagna y, una vez cumplimentada
correctamente nos permitird pasar a la segunda pulsando en “Pagina Siguiente”.

Pagina Siguiente

En el caso que algun campo obligatorio no estuviese relleno o tuviese algun
error no permitid pasar a la siguiente pagina hasta que no estuviese
cumplimentado o subsanado. En este caso nos aparecerd en rojo el campo
ermneo.

SEXO:(*) El campo es requerido
[ (No seleccionado) v

3. Una vez cumplimentado, pulsamos en guardar y terminar. A
continuacioén nos lleva a la pantalla inicial.
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3.1.2. Anexo I.1

El anexo 1.1 es el especifico de la Iniciativa AIRE.

1. Pulsamos en iniciar.

Anexo |- Subvenciones Mo Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo

Iniciar

El formulario debe ser
firmado por:

Usted

2. Cumplimentamos los campos

Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire - Convocatoria de Tramite AIRE

correspondientes al anexo I.1.
(rasea ) T
Los campos Provincia, Municipio y
NIF deben aparecer cumplimentado y
el sistema no nos permitird
modificarlo ya que vienen arrastrados
del anexo |.

PROVINCIA MUNICIPIO:

(<]

POBLACIO
O Pob

de més de 100.000 habitantes.
000 a 100.000 habitantes.
de 50.000 habitantes.

Nota: Es obligatorio cumplimentar el anexo | antes que el anexo 1.1.

El anexo I.1 se compone de un total de 5 paginas. Para su cumplimentacion es
una vez cumplimentada

obligatorio comenzar por la primera pagina v,

Pagina Siguiente

correctamente nos permitird pasar a la segunda pulsando en pagina siguiente.
A continuacién se describen los pasos a seguir para la cumplimentacién del Punto 2. (Memoria descriptiva del
Proyecto), divido en tres grandes bloques, 1 por colectivo de edad. Cada bloque se subdivide en dos

apartados:

2.2 0BRAS O SERVICIOS DENTRO DEL COLECTIVO EMPLE@30

uuuuu

a. Obras o Servicios

b. Calculo de la ayuda

Nota: Para facilitar la cumplimentacion de este

DS todavia

punto se recomienda tener disefiado previamente| | =
cada una de las obras de los diferentes colectivos

asi como las plantillas de carga agil (1 por

colectivo de edad) que nos servirdn para realizar
el calculo de la ayuda.

a. Obras o Servicios

En este apartado describiremos las obras y servicios de los que constara nuestro proyecto.

Nota: Cumplimentaremos primero este apartado para cada uno de los colectivos de edad y, una vez

realizado podremos realizar el calculo de la ayuda.

OBRA O SERVICIO

repetir tantas veces como obras o ser

1. Cumplimentamos cada uno de

OBRA O SERVICIO (repetir tantas veces como obras o servicios se vayan a desarroliar

escripcion de Ia actividad a realizar

los campos. En el campo numero
de obras debemos numerar las
obras, introducir el nombre de la

g]mmmamm
EECDe ON 02 OO ST BIOVECIo V8 & CONTIDUT 8 Dalar o2 STecios 08|
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obra y el objetivo asi como una descripcion detallada de la actividad a realizar y una descripcion de como la
obra va a contribuir a paliar los efectos del COVID-19.

Nota: Se recomienda hacer una numeracion correlativa en el nimero de obras para evitar posibles errores.

2. Pulsamos en el icono mas , ki para incluir una obra nueva. Una vez pulsado se nos abrid un nuevo
campo.

Nota: Repetiremos este proceso tantas veces como obras o servicios tengamos que incluir.

3.Posteriormente, pulsamos en pagina siguiente y cumplimentaremos los datos
referidos al colectivo de mayores de 30 afos.

Pagina Siguiente

4. Repetimos el mismo proceso para el colectivo de mayores de 45 afos.

5. Por ultimo, pulsamos de nuevo en pagina siguiente.

En la siguiente pagina debemos de § S ——
seleccionar todas las declaraciones - T essses s e ess s e
responsables 'y cumplimentar el || -

punto 5 (fecha y firma)

establecidas por la

a5 en el Sistema Nacional de

6. Finalmente, pulsamos en guardar y terminar

b. Célculo de la ayuda

Para la cumplimentacién de este apartado utilizaremos las plantillas de carga agil que podremos
encontrar en la siguiente direccion:
https://juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionytrabajoautonomo/sae/servicios/procedimientos/
detalle/21779/seguimiento.html

Nota: Hay una plantilla por cada uno de los diferentes colectivos. No podra utilizarse una plantilla distinta, no
podra modificarse la denominacion ni el contenido de la misma.

En la plantilla de carga agil debemos incluir el grupo de cotizacion, el nimero de puestos, numero de meses y
el codigo de ocupacion; todo ello asociado al nimero de obra o servicio descrito en la solicitud. La propia
plantilla realizara el calculo de manera automatica.
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B C D E F G

GRLPO &l N. MESES CODIGO OCUPACION e

cotizscion | puEsTOS PSR, IMPORTE AYUDA

3
4
5
6
7
2

Nota: Es obligatorio que la numeracion introducida en la carga agil coincida con la introducida en el anexo I.1
de solicitud.

Una vez cumplimentado la plantilla de carga agil (recuerda que debes cumplimentar 1 plantilla por cada
colectivo de edad) procedemos a subirla al aplicativo y, posteriormente incorporarla a la solicitud.

Subir la plantilla al aplicativo

1. Pulsamos, dentro del colectivo en que =

vayamos a subir la plantilla de carga agil, en | 7@ care® datos Empiealoven =

incorporar.

Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire - Convocatoria de Tramite AIRE

2. En la siguiente pantalla, pulsamos en nuevo
documento, desplegandose la pantalla

@ Mueve documento

-~ Documento presentado anteriormente

-~ Documento en poder de la administracion

3. Pulsamos en seleccionar archivo vy
elegimos la plantilla de carga agil del colectivo Documento
que Vayamos a SUbir- Muevo Fichero: | Seleccionararchivol| Mingun archivo seleccionado

El tamafio méximo del documento es de 8 ME
Formato de ficheros admitidos: pdf,ods

4. Finalmente, pulsamos en adjuntar.
Una vez subida la plantilla nos lleva a la pantalla

Adjuntar Cancelar

inicial donde podremos ver que la plantilla se ha

subido, pulsando en consultar podremos - _
o . W E

visualizarla. R Consultar | Eliminar

Incorporar la plantilla a la solicitud

= EIl formulario debe ser
It } X @ firmado por:
. Anexo |.1. Datos especificos para fas Iniciativa Aire -
1. Pulsamos en editar en el anexo |.1. Ediar| Consuar|  usteaprueta.

Una vez pulsado accederemos a la solicitud y nos dirigiremos a la pagina del
colectivo que vamos a incorporar a traves de pagina siguiente.

Pagina Siguiente

2. En el apartado Calculo de la ayuda, pulsamos en el icono validacién | &

0 DE LA AYUDA EMPLE@JOVEN (El importe maximo viene limitado por la normativa en funcion del nivel de desempleo y de la poblacio

Una vz PUISad0, S SUDIA @ | et con o e o et bt e et
plantilla de carga agil. Si todo | e Q

estd correcto NOS APArECErA | o s v o s nosomussus o pants o s mossns esporcn a1ssvage

un mensaje con 10s registros | " m n
validados y el importe total de
la ayuda solicitada por colectivo.

ncorporado con 1a plantilla rellens pa rga 4gil de trabajadores para el programa Emplea Joven es correcto. Se han validads [1] registres. E importe total

E1 documento 4 para 1a ca
de 1a ayuda solicitada para este programa asciende a 56.208,80€
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3. Finalmente, nos dirigimos a la ultima pagina y pulsamos en guardar y terminar.

Nota: La subida de la plantilla debe realizarse individualmente. Por tanto, debemos repetir el proceso de
subida de plantillas al aplicativo y de incorporacion a la solicitud de manera individual para cada uno de los
colectivos.

3.2. Firmar la solicitud

Como hemos descrito anteriormente la solicitud solo podr ser firmada accediendo con certificado digital.

Una vez cumplimentado ambos anexos y subidos e incorporadas las plantillas de carga agil procederemos a
firmar la solicitud.

V.
1. Pulsamos en el icono firmar | rme |Situado en la parte inferior de la pantalla inicial. Transcurridos
unos segundos visualizaremos una nueva pantalla con los requisitos para poder firmar. Entre ellos
tener instalada la ultima version Java y el Autofirma para el acceso y la firma electnica, que podremos

descargarla directamente desde ahi.

2. Posteriormente, pulsamos en firmar.
Automaticamente, salta una ventana emergente || i vaveoaors

en la que seleccionamos el certificado del | e mesimiomss el
representante legal y pulsamos en aceptar.

Seleccione los documentos que desea firmar
[ Anexo I Subvenciones No Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo
1% Anexo 1.1, Datos especificos para las Iniciativa Aire
Plantila carga datos EmpleaJoven
Plantilla carga datos Emplea M30

Plantilla carga datos Emplea Md5
ncelar

LBBE

3. Pulsamos en ejecutar en la ventana emergente del aplicativo %

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Java . ; Nombre:  MiniApplet @firma
‘IE" 2 Publicador: JUNTA DE ANDALUCIA

Ubicaeion:  https://ws024.juntadeandaluda.es

Esta aplicacion se ejecutara con acceso no restringido y pusde poner en peligro su computadora ¥
su informacién persanal, Ejecute esta aplicacin sélo si confia en la ubicacidn e publicador que
aparecen anteriormente.

[]No volver a mestrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

i Coreciar

dvertencia de Sequridad

4. Finalmente, en la siguiente ventana seleccionamos la |,

Ly :Permitir acceso a la siguiente aplicacion desde este sitio web?
. agm
opcion permitir.

Aplicacisn: Minipplet @firma
Publicador:  JUNTA DE ANDALUCIA

Este sitio web estd solicitando accedery controlar la aplicacién Java anterior.
Permita el acceso solo si confiz en el sitio web y sabe que |z aplicacién se tiene que
ejecutar en este sitio.

[ Mo volver a mostrar esto para esta aplicacion o Permitir
Pt

{1 Mas Informacién

Una vez firmado nos llevard a la pantalla de inicio donde

Anexo |: Subvenciones No Competitivas del Servicio Andaluz de Empleo !( —" '

podremos comprobar a traves de un estampillado que e
. . ’ . 3 3 1

nuestros documentos han sido firmados. e Pk eschen e e e Soale

Plantilla carga datos EmpleaJoven o l“ El—ll F.

=t
® |

Plantilla carga datos Emplea M30 ¥ i
Consuftar  Eliminal

o
]
2]

10

Plantila carga datos Emplea M45 2
Consuttar  Elimina

(=t
e
9
]
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3.3. Presentar la solicitud
Como hemos descrito anteriormente la solicitud solo podra ser presentada accediendo con certificado digital.

Una vez firmados todos los documentos procedemos a presentar la solicitud.

1. Pulsamos en el icono presentar| _2&- |[situado en la parte inferior de la pantalla inicial.

Presentar

2. En la ventana emergente, pulsamos en | "= eerenee g
aceptar. @ o p e S cpesaines
Cancelar
Tras unos segundos,nuestra I — —
. , Entidades Empleadoras de la Iniciativa Aire - Convocatoria de Tramite AIRE
solicitud estard presentada Y NOS | oo s v resmas oo manes sawsmacior contorme = 1om amos ave 2o maesran = compmncion
aparecera’ el s|gu|ente mensa]e_ , N-nreuislm: 22099900024741

Nota: Se recomienda descargar el justificantes de entrega. Para ello, pulsamos en descarga del
justificante. Asimismo, para obtener una copia de nuestros archivos en formato papel, pulsamos en

descargar

11
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JUNTA DE ANDALUCIA

4. PREGUNTAS FRECUENTES

;Puedo iniciar la solicitud si no dispongo del Certificado
Digital del representante legal?

Si, puede iniciarla con el DNI del representante legal. Una vez
cumplimentada y guardada, el representante legal accede a
través de "borradores en este procedimiento" con su
Certificado digital donde lo firmara y lo presentara

iComo recupero una solicitud iniciada con DNIy no
presentada?

Al iniciar la solicitud con DNI el sistema le genera un
localizador, indicandole que lo guarde. Con este localizador y
el DNI del representante debe acceder al apartado "acceso
con localizador" e introducir los datos que le solicita.

No puedo acceder con mi Certificado Digital

El certificado debe estar emitido por la Fabrica de Moneda y
Timbre

(Como recupero una solicitud iniciada con certificado
digital y no presentada?

Para recuperar la solicitud iniciada con certificado acceda a
través de "borradores en este procedimiento"

El punto 5 del Anexo | (Documentacion, Autorizaciones y
consentimiento) da error

Este campo no es necesario cumplimentarlo

(Por qué no me permite cumplimentar el campo
municipio en el Anexo .17

Antes de cumplimentar el anexo I.1 debe
cumplimentar el Anexo |

No me permite pasar a la siguiente pagina

Revise la solicitud, es probable que le esté dando algtin
error. Este aparece en color rojo

(Como puedo seleccionar mas de una obra o servicio?

En el Anexo I.1 en el apartado colectivo se encuentra a la
derecha en color verde un simbolo de +. Pulsando en el se
abre una nueva linea.

(Dénde puedo solicitar el numero de trabajadores?

Cumplimente el Anexo 1.1 y luego incorpore los 3 archivos de
carga agil en su apartado correspondiente. Debera subir
primero uno, acceder de nuevo al anexo |.1 y validarlo. Este
mismo proceso debera realizarlo con cada uno de los
colectivos.

;Donde puedo obtener la plantilla de carga agil?

En la Web del Senicio Andaluz de Empleo:
https://juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionyt

Solo me permite subir una plantilla de carga agil

Cada vez que suba una plantilla acceda al Anexo 1.1
pulsando en editar. Una vez dentro y, en el colectivo del
archivo que ha subido, pulse en validar.

Subo la plantilla de carga agil y me da un error al pasar
de pagina

Compruebe que la numeracion de las obras introducidas en
la solicitud coincide con las introducidas en la plantilla de
carga agil

A la hora de firmar y/o presentar se queda pensando y no
avanza

Debe tener instalado el Autofirma de la Junta de
Andalucia y la ultima version JAVA. Se recomiendas que se
firme con Internet explorer o Mozilla

12



