Instrucciones Solicitud ESP 2025

Las solicitudes del ESP 2025 deben tramitarse desde la Ficha de la convocatoria. Pulsando el
botén "SOLICITAR" se accede al tramite.

Enlace a ficha:
https://www.navarra.es/es/web/servicios-empleado/tramites/on/-/line/subvencion-a-
entidades-locales-para-el-desarrollo-de-proyectos-de-empleo-social-protegido-
2025?back=true&pageBackld=7572859

Antes de acceder al botén tramitar deberéis tener preparado el Formulario de solicitud
debidamente cumplimentado y firmado por el/la representante de la Entidad.

*Recordad que la Hoja de Excel que sirve de ayuda para el calculo de los meses a jornada completa y que os
proporciona la informacién de la posible concesidn, no debéis adjuntarla, ya que solo la hemos preparado para que
os facilite el célculo.

Una vez tengdis el Formulario cumplimentado y firmado, deberéis acceder a la ficha de la
convocatoria para clicar el “botén”, que os derivara al Registro General Electrdnico.

Antes de acceder al Registro os pedird que confirméis el Certificado con el que vais a entrar al
REGISTRO:

a. Sientrdis con el vuestro propio, recordad que una vez que accedais al paso “Datos
Personales” tendréis que indicar que lo hacéis "En representacion de",

b. Si, por el contrario, entrais con el Certificado juridico de la entidad, sera en nombre
propio.

Registro General Electronico
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Certificado Digital o DNle Credencial Cl@ve
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1. Cumplimentar solicitud — En esta pantalla no deberéis rellenar nada, ya que el botén
“tramitar” os llevara directamente al Registro General Electrdnico en el que se accede
automaticamente a nuestro destino (Seccion de Inclusién Social y Atencidn a las
Minorias) y al Resumen de la solicitud (Solicitud de ayudas de Empleo Social
Protegido).

Clicamos en “Siguiente”

Solicitud de ayudas de Empleo Social Protegido 2025
Cumplimentar solicitud Pasos a seguir

Destino () 1. Cumplimentar solicitud

2. Datos personales
z 3. Adjuntar documentacidn

Resumen de la solicitud (*): 4. Datos especificos

5. Firmar y enviar

6. Comprobante

(*) Datos obligatorios

2. Datos personales

Nos envia a la pantalla de Datos Personales en la que prestaremos especial atencion al tema de
quién presenta la solicitud.

- Si hemos entrado con nuestro certificado tendremos que seleccionar “En
representacion de” lo que nos llevara a cumplimentar los datos de la Entidad.

- Si entramos con el Certificado juridico de la Entidad serda en “nombre propio” y nos
devolvera los datos de la entidad que estén grabados en el certificado (nos facilita la
tarea).

Solicitud de ayudas de Empleo Social Protegido 2025
Datos personales

Indique si presenta la solicitud en nombre propio o en representacion: (%) Datos obligatorios.
) En nombre propio ® En representacion de
Indique el canal para que el solicitante reciba la notificacién y la comunicacidn de respuesta:

) Papel ® Telerndtica en la DEHu
(Consulte requisitos)

Solicitud presentada por:

Se deben cumplimentar todas las casillas y clicar en Siguiente.



3. Adjuntar documentacion

En esta pantalla adjuntaremos el Formulario de solicitud debidamente cumplimentado y
firmado por el/la representante legal de la Entidad

Solicitud de ayudas de Empleo Social Protegido 2025
Adjuntar documentacioén

Pulse la opcion “Afiadir documento” y repita la operacidn con cada uno de los documentos que
vaya a adjuntar.

Puede adjuntar cuantos documentos desee, con un limite de 20 MB por documento.

Aradir documento

|Anterior| |Siguiente|

Una vez adjuntado el formulario y al clicar en “Siguiente”, envia a la pagina especifica de la
convocatoria. Datos Especificos

4. Datos Especificos

Los datos que grabemos aqui son los datos técnicos de la solicitud, que deben coincidir con los
grabados en el Formulario de solicitud

e Vamos a ir viendo por partes lo mostrado en pantalla

Datos de la entidad local solicitante

&) Informacién de interés para la entidad solicitante

Datos de la entidad

Entidad [Junta |
NIF/CIF [ : |
Domicilio |_, " " |
cP [31200 |

|

Persona de contacto |
(nombre y apellidos)

Teléfono |—L - h |

Fax

E-Mail l_ ST @navarra.es |

Aqui, obviamente, nos mostrara los datos de la Entidad que esta solicitando la subvencién
(Ayuntamiento o Mancomunidad, en funcién de lo que hemos grabado hasta ahora)

Habra que cumplimentar obligatoriamente la “persona de contacto” (nombre y apellidos), el
teléfono y e-mail.



Declaro bajo mi responsabilidad

Que ni la Entidad ni sus administradores o representantes, se encuentran incursos en
las prohibiciones para obtener la condicion de beneficiario de subvenciones, previstas
en el articulo 13, apartados 2y 3, de la Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de
Subvenciones.

Que la citada Entidad se halla al corriente en el cumplimiento de las obligaciones
tributarias frente a la Seguridad Social, asi como frente a la Hacienda Tributaria de
Navarra, o de pago de obligaciones por reintegro de deudas a favor de la Comunidad
Foral de Navarra o sus organismos auténomos.

Que para el desarrollo del proyecto y con la misma finalidad. (Clicar lo que proceda):

J NO concurren otras subvenciones diferentes a la otorgada por el Departamento
de Derechos Sociales

0 si concurren otras subvenciones diferentes a la otorgada por el Departamento
de Derechos Sociales.

Tenemos que clicar en la Declaracién responsable si para el desarrollo el ESP 2025 se concurre
0 no a otras subvenciones diferentes.

También hay que rellenar el “Total de meses a jornada completa” solicitados. El importe del
modulo estard ya establecido (2.130,03€ para el mes de diciembre de 2024 y 2.223,94€ para los
meses del afio de 2025) y el coste total del proyecto se calcularad automaticamente.

Por todo ello

Y en representacion de la Entidad Local solicitante y de acuerdo a la Convocatoria
aprobada por Orden Foral de la Consejera de Derechos Sociales.

Solicita subvencidn para el Proyecto de Empleo Social Protegido detallando en el
Maodelo adjunto los conceptos subvencionables recogidos en la convocatoria y en los
términos siguientes:

'0' Informacion

Indigue &l nimero de mesas a jormada completa que solicita del afio anterior
(desde el 01/12 hasta el 31/12) y &l ndmero de meses a jornada completa que
solicita para el afio actual (desde el 01/01 hasta el 3[]:’11*

Meses a jornada completa afio anterior | |

Coste mensual bruto. Mdédulo simplificado | 2130 03|
afio anterior =
Coste del proyecto afio anterior | 0.00 |

Meses a jornada completa afio actual | |

Coste mensual bruto. Médulo simplificado | 222394 |
ano actual —
Coste del proyecto afio actual | 0,00 |

Coste total del proyecto | 0,00 |




En las caracteristicas generales del proyecto, al igual que en la convocatoria de 2024, aparecera
Unicamente la opcion de Contratacién de monitor/a de tajo a efectos de justificar la Formacion.
Se debe clicar para poder continuar.

Caracteristicas generales del proyecto

Contratacion de monitor de tajo o

El siguiente desplegable que nos muestra es el de “Caracteristicas técnicas del proyecto”.
En este apartado se debe incluir los tajos previstos a realizar. (Hay que cumplimentar uno como
minimo, de lo contrario no se podra continuar).

JCaracteristicas técnicas del proyecto

Actividades laborales (tajos) a desarrollar:

) Municipio Tajos

O] || X

[ + Adiadir ] [ - Eliminar elementos

Se cuenta con la opcidn de poder autorizar al Departamento de Derechos Sociales a que
grabe de oficio los contratos del ESP 2025 (incluidos los contratos de diciembre de 2024) que
previamente habéis hecho llegar a través del Registro General Electrdnico.

En el caso de autorizar al Departamento, los grabariamos nosotros/as en el nuevo expediente
del 2025 vy, si no se autoriza, serd la entidad la encargada de grabar de nuevo los mismos
cuando se abra la opcién en la ficha del 2025.

Autorizaciones

[ ## v | Autorizo al Degartamento de Derechos Sociales al arrastre de oficio de aquellos

———— contratos celebrados en el Ultimo afio y que obran en su poder y cuya vigencia
alcanza el periodo de ejecucion sefialado en las bases reguladoras de la
convocatoria actual. En caso de no autorizar, me comprometo a grabar en el
aplicativo los contratos que obran en su poder y cuya vigencia alcanza el periodo de
ejecucion senalado en las bases reguladoras de la convocatoria actual.

Cantcrior J Siguiente



Una vez cumplimentados todos los campos, al clicar en siguiente, os ofrece un resumen de la
solicitud para darle un ultimo repaso antes de finalizar (si no estan cumplimentados todos los
campos no deja continuar).

5. Firmary enviar

Si todo estd correcto, se debe clicar en la aceptacidén de las condiciones y proceder a Firmary
enviar, lo que dara paso a las firmas con los certificados.

Automdticamente la solicitud quedara registrada y se envia al programa de gestién de la
subvencién, asignandole numero de expediente.

Por ultimo, el registro devuelve el comprobante, asi como un resumen de los datos especificos
que hemos grabado.



