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INTRODUCCION

Este documento es una guia de acciones generales, para realizar la solicitud de la subvencién
correspondiente a la Convocatoria Publica para la concesién de subvenciones dirigidas al apoyo y
mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella, afectado por la situacion de
pandemia.

En esta guia, el solicitante encontrara toda la informacién necesaria, descrita paso a paso, para
presentar con éxito la solicitud a través de la sede electréonica del Excmo. Ayuntamiento de
Marbella.

La guia se centra en el uso de un ordenador personal para la realizacién del tramite. Las capturas
de pantalla han sido realizadas en un sistema operativo Windows 10, pero no habria ninguna
diferencia si se realizan desde un Mac o Linux, porque las herramientas aqui descritas son
aplicaciones web accesibles desde un navegador.
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SEDE ELECTRONICA AYUNTAMIENTO DE MARBELLA

Antes de realizar la inscripcidn electrénica, se recomienda leer las bases de la convocatoria y
tener preparados los documentos que hay que adjuntar en la presentacién electronica,
incluyendo entre ellos el “Anexo | — Convocatoria Publica para la concesion de subvenciones
dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por
la situacion de pandemia”, disponible en formato PDF con campos rellenables por el solicitante,
que sera publicado junto con las bases de la convocatoria.

Lo primero que debemos hacer es abrir un navegador en nuestro ordenador y escribir en la barra
de direcciones la siguiente direccién web.

https://sede.malaga.es/marbella

Esto hara que se nos abra la pagina web de la sede electrénica del Ayuntamiento de Marbella. En
esta pagina web podemos realizar tanto las instancias generales destinadas a los diferentes
servicios del Ayuntamiento, como visualizar las notificaciones que nos realizan las
Administraciones Publicas.

En la parte superior derecha encontramos un icono E para identificarnos en la Sede Electrdnica
del Ayuntamiento de Marbella. Para poder realizar la instancia general de solicitud debemos estar
identificados y asi poder iniciar el tramite. Una vez que hagamos clic en el icono resaltado con un
recuadro rojo, el navegador nos redirigira a la pagina web de la pasarela de identificacion del
Estado, Cl@ve, donde podremos identificarnos.
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En la pagina web de identificacidn electrénica para las administraciones publicas, podemos elegir
tres opciones diferentes de identificacion: DNIle / Certificado Electrénico, Acceso PIN 24H y Cl@ve
permanente. Debemos elegir la opcidn correspondiente segln el tipo de identificacidon del que
dispongamos, pulsando sobre el botén “Acceder >”. Como ejemplo para esta guia, vamos a utilizar
un certificado electrénico instalado en el navegador web, por lo que vamos a seleccionar la opcidn
marcada con el recuadro rojo, Certificado Electrdnico.

Eiﬁim C |@V9 Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no franscurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

D

DNile / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
—
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

cl@ve

© Gobierno de Espafia - Ci@ve v2.1.3

Una vez identificados, debemos pulsar sobre el icono “INICIAR” en el apartado “Instancia
general” marcado con un recuadro rojo.
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En este momento, veremos una ventana emergente que nos preguntard sobre la manera de
actuacion a la hora de presentar la instancia general. En esta ventana, debemos seleccionar si se
actlda como interesado o representante en la solicitud.

Indique si para este tramite actia camo:

® Persona o entidad interesada
O Persona o entidad representante

ACEPTAR

Si hemos seleccionado la primera opcién, persona o entidad interesada, nuestros datos
apareceran en el apartado de solicitante, en caso contrario aparecerian en el apartado de
representante. En caso de actuar como representante, debemos aportar manualmente la
informacién del interesado. También, podemos utilizar un certificado de representante, en este
caso, los datos del interesado y del representante se rellenaran automdticamente y no serd
posible su modificacion.

Ayuntamiento de Marbella 01/12/2020 13:35:45 2 @ =
wo S d l t ‘Nni LA SEDE INFORMACION DE INTERES CERTIFICADOS
E ede electronica
AYUNTAMIENTO DE MAREELLA Titularidad y regulacién Cédigos de identificacién (DIRY) Sistemas de identificacién y Firmas Electrénicas Admitidas
Normativa Facturacin Electrénica Sellos electranicos
Calendario oficial Interrupcion del servicio Verificacion certificads de la sede
Fecha y hora oficial Proteccion de datos Politica de Firma Electrinica

“ TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

INICIO / INSTANCIA GENERAL / NUEVA INSTANCIA GENERAL

INSTANCIA GENERAL
FORMULARIO DE SOLICITUD
1. SOLICITANTE (1)
Nombre / Razén Social * Apellidos
| —

NIF / CIF / NIE / Pasaporte / Otros *

2. REPRESENTANTE (2)

Nombre / Razén Social Apellidos
NIF / CIF / NIE / Pasaporte / Otros Teléfono Correo
NIF -
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En el apartado 3, podemos modificar las preferencias de notificacion. En este apartado, se
recomienda marcar la opcién “Medios electrénicos”, para que cuando el Ayuntamiento nos
realice una notificacién, esta sea emitida a través de Carpeta Ciudadana o Sede Electrdnica. De
esta forma, podremos acceder a dicha notificacién en cualquier dispositivo con conexion a
internet. También, podemos indicar una cuenta de correo electrénico y un nimero de movil, para
qgue nos llegue un aviso al mévil en forma de SMS y un correo electrénico a nuestra cuenta,
avisandonos de la existencia de dicha notificacién. De esta forma, seremos conscientes de que
existe dicha notificacidn y asi podremos realizar la comparecencia y descargar la notificacion.

3. DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACION (2)
Teléfono Mévil Correa Electrdnica
| |
[ Modificar mis preferencias
Preferencias de notificacién (*)

Medios electrdnicos Soporte papel (sélo para personas fisicas no ebligadas a netificacidn electronica)

4. UNIDAD DESTINATARIA / EXPEDIENTE (4)

Unidad destinataria *

Expadiente relacionado

En el apartado 4, se debe seleccionar Fomento Empresarial, DIR3 LA0013674, como la Unidad
destinataria de la solicitud (el campo “Expediente relacionado” se deja en blanco).

4. UNIDAD DESTINATARIA / EXPEDIENTE (4)
Unidad destinataria *

LAQ013674 : Fomento Empresarial -

Expediente relacionado

En el apartado 5, para una mayor diligencia de la instancia general, debemos escribir lo siguiente
en cada uno de los tres apartados:

Asunto: Convocatoria Publica para la concesidon de subvenciones dirigidas al apoyo y
mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacién
de pandemia.

Expone: Que cumpliendo con los requisitos exigidos en las bases de la Convocatoria
Publica para la concesidn de subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector
empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacidn de pandemia.

Solicita: Sea concedida la subvencidn solicitada



5. SOLICITUD

Asunto * 240

Expone * 3000

Solicita * 3000

Actualmente los limites establecidos para cada instancia general son: 4 documentos anexos con
un maximo de 7 MB cada uno.

Si la documentacidn a presentar supera los limites mencionados, habrd que aportarla en varias
instancias sucesivas. Se deberd indicar en el campo ASUNTO que se trata de un PARCIAL Y DE X,
donde Y es la posicion de la instancia parcial dentro del conjunto y X el nimero total de instancias
necesarias para la solicitud. Si, por ejemplo, se tuviera que realizar el envio mediante dos o tres
instancias sucesivas:

- Enla primera instancia se afiadira al ASUNTO la etiqueta PARCIAL 1 DE 3.
- Enlasegunda instancia se afadird al ASUNTO la etiqueta PARCIAL 2 DE 3.
- Enlatercera instancia se afiadira al ASUNTO la etiqueta PARCIAL 3 DE 3.

5. SOLICITUD

Asunto * 45

(PARCIAL 1 DE 3):Convocatoria Piblica para la concesidn de subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacidn de pandemia.

5. SOLICITUD

Asunto * 45

[PARCIAL 2 DE 3):Convocatoria Piblica para la concesién de subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacién de pandemia.

5. SOLICITUD

Asunto * 43

(PARCIAL 3 DE 3):Convocatoria Publica para la concesién de subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacién de pandemia.

En el apartado 6, se inserta la documentacién necesaria para la citada convocatoria, pulsando el
botén “ANEXAR DOCUMENTACION”, cada vez que se vaya a insertar un documento en la
instancia general.

6. DOCUMENTOS APORTADOS

ANEXAR DOCUMENTACION Formate: POF. Tamafic maximo de archiv: 7 Mb. N° méxime de archives: 4,

ARCHIVO DESCRIPCION FORMATO TAMANO ESTADO ELIMINAR

Al pulsar el botén y una vez seleccionado el fichero para subir, aparecera la siguiente ventana
emergente en la que se debe introducir la descripcion del fichero a incorporar en la solicitud.
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Descripcidn del Archive

ACEPTAR

|

Al finalizar la seleccidn de toda la documentacidn que vamos a anexar a la instancia, el apartado
6, quedard aproximadamente como se ve en la siguiente imagen. No tienen que ser los mismos
documentos que se ven en la imagen ni respetar el orden de los mismos.

6. DOCUMENTOS APORTADOS

ARCHIVO
Anexol_20201201_065154. pdf
Certificado_corriente_pago_20201201_065258.pdf

entidad_bancaria_20201201_065323.pdf

Formato: PDF. Tamafio méximo de archivo: 7 Aib. NS maxime de archivos: .

DESCRIPCION

FORMATO TAMARIQ ESTADO ELIMINAR
Anexof application/pdf | 1534300 bytes | Anexado
Certificado corriente de pago application/pdf | 796597 bytes | Anexado
Entidad bancaria application/pdf | 108394 bytes | Anexado

El primer documento que vamos a anexar serd el Anexo |, debidamente cumplimentado y

firmado.

DIR3: LADD13674 — FOMENTO EMPRESARIAL
DELEGACION DE FOMENTO ECONGMICD Y PYMES

E'iM"A RBELLA
”-—/

ANEXO |
CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA CONCESION DE SUBVENCIONES DIRIGIDAS AL APOYD Y
MANTENIMIENTO DEL SECTOR EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE MARBELLA AFECTADO POR LA
SITUACION DE PANDEMIA. ARIO 2021. COVID19.

DATOS DEL SOLICITANTE / TITULAR / PROPIETARIO
Nomibre y apellidos o razén social:

DNI/NIE/CIF: Teléfono de contacto:

DATOS DEL REPRESENTANTE
Nomibrey spellidos o razén social:

DNI/NIE/CIF: Teléfono de contacto:

OPCIONES DE NOTIFICACION
D i i & Sede onica del
Correo electrénico (para avisos):

DECLARACION RESPONSABLE

[ Que = redne los requi de i - pequefia empresa © microempresa de
conformidad con el Anexo | del Reglamento (UE) n2 651/2014 de la Comisidn, de 17 de junio de 2014 (Base 62 de
Ia Comvocatoria).

[] Que el solicitanta resulta exento del IAE en el sjercicio fiscal 2020.

[[] Que el solicitante estd dado de alts en el régimen de |3 Sez. Social o en |z Mutua profesional comespondiente y en
Ia Agencia Estatal de Administracion Tributaria en el momento de |a presentacién de la solicitud.

[] Que I persona solicitante 2sume el compromise de destinar la subvencién a la finalidad prevista.

[[] Que Ia persana solicitantz no estd incursa en |as prohibiciones para ebtener |a condicién de beneficiaria y para ser
receptorz del pago establecido en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre y, en concreto, en los apartados 2 y 3 del
articulo 13 y el apartado 5 del articulo 34.

[] Que Iz persona solicitante se compromete al cumplimiento de las obligaciones de las personas beneficiarias de
subvenciones, establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

D Que la persona solicitante se compromete a la comunicacion de subvenciones concedidas desde el 14 de marzo
de 2020 (inicio de la Declaracién del Estado de Alarma) hasta la fecha de presentacién de Ia solicitud y el
compromiso de comunicar, a la mayor brevedad posible, las ayudas obtenidas con posterioridad a la
presentacién de la solicitud y antes de su resolucion.

] Que, en caso de tratarse de una comunidad de bienes, sociedad civil u otra entidad econémica sin personalidad
juridica, no se disolverd hasta que haya transcurrido el plazo de prescripcidn previsto en los articulos 39 v 65 de la
Ley 38/2003, de 17 da noviembre, General de Subwenciones, de acuerdo con lo establecido en el art. 11 de dicha
ley.

[[] Que el solicitants queda comprometido a:

2) Mantener la actividad empresarial tres meses desde la fecha de concesién de fa ayuda.

b} alas i de idn y control iero previstas por la vigente normativa en
materia de subvencicnes.

) Proceder al reintegro de los fondos percibides en los supuestos contemplados en el art. 37 de la Ley General
de Subvenciones, y en particular, por obtener la subvencion las condici parz ello u
ocultande aguéllas que Jo hubieran impedide, o mostrar resistencia, excusa, obstruccién o negativa a las
actuzciones de comprobacdidn y control financiero prevista en el art. 14 de |a Ley General de Subvenciones.

d} Cumplir las restantes cbligaciones que detalla el articulo 14 de la Ley General de Subvenciones.

&) En caso de que la persona o empresa beneficiaria se encuentre comprendida en los supuestos del art. 3.b) de
la Ley 13/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién piblica y buen gobierno, deberd
adaptarse a las obligaciones de publicidad activa que le resuten aplicablas.
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Otro de los documentos a anexar a la instancia general sera el documento emitido por la entidad
bancaria de la cuenta donde se realizara el ingreso.
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En el apartado 7, se deja la casilla desmarcada para que el Ayuntamiento de Marbella, con esta
autorizacién expresa, pueda consultar los datos y la documentacion del solicitante

7. OPOSICION EXPRESA DEL INTERESADO A LA CONSULTA DE DATOS OBRANTES EN LA ADMINISTRACION

[ NO PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que la entidad realice consultas de los datos del solicitante/representante a través de la Plataforma de Intermediacidn de Datos y otros servicios
interoperables.

En este momento, hay que leer las notas informativas y marcar la casilla “He leido y acepto el
aviso legal y las condiciones de uso”, para poder continuar con el registro de la instancia general

NOTAS INFORMATIVAS

Si Ud. esta entre los obligados a relacionarse con la Administracion de forma electrénica (Art. 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas) la presentacion de solicitudes, instancias, documentos y comunicaciones a la Administracién se debera realizar a través de registro electrénico.
En caso de que lo presente presencialmente sera requerido para que proceda a la subsanacidn a través de su presentacion electrdnica. A estos efectos se considerara como fecha
de presentacian aquella en |a que haya sido realizada a subsanacidn.

2. Siel plesente escrito se utiliza pars reallzar suh:ltudes, presentar declaraciones \esponsables © comunicaciones, mte\pcner recursos, deswstm de accicnes y renunciar a derechos

He leido y acepto el aviso legal y las condiciones de uso.

El dltimo paso que hay que dar en esta pdagina de introduccién de informacion sera pulsar el botén

“REGISTRAR INSTANCIA”, para enviar el formulario y los documentos anexos a la Sede Electrdnica
del Ayuntamiento de Marbella.

7. OPOSICION EXPRESA DEL INTERESADO A LA CONSULTA DE DATOS OBRANTES EN LA ADMINISTRACION

(I NO PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que |a entidad realice consultas de los datos del solicitante/representante a traves de la Plataforma de Intermediacion de Datos y otros servicios
interoperables.

NOTAS INFORMATIVAS

Si Ud. esta entre los obligados a relacionarse con la Administracion de ferma electrénica (Art. 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Pablicas) |a presentacion de solicitudes, instancias, documentos y comunicaciones a la Administracion se debera realizar a través de registro electrénico.

En caso de que lo presente presencialmente serd requerido para que proceda a la subsanacion a través de su presentacion electrdnica. A estos efectos se considerard como fecha
de presentacion aquella en la que haya sido realizada la subsanacion

2. Siel presente escrito se utiliza para realizar solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos
He leido y acepto el aviso Legal

diciones de uso.

REGISTRAR INSTANCIA

%1 Los campos son abligatarios.

10



A continuacién, en la siguiente pantalla, se comprueba que la informacidn aportada es la correcta,
antes de firmar el informe de la instancia general y pulsar sobre el botén “FIRMAR Y ENVIAR”.

INICIO TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

NICIO / INSTANCIA GENERAL / NUEVA INSTANCIA GENERAL
INSTANCIA GENERAL

FORMULARIO DE SOLICITUD

Informe de instancia general

U MARBELLA
=/

1. Solicitante (1)

Nombre o Razon Socia|: NN

Los datos que se van a firmar que acreditan su voluntad de presentar |a instancia general son los siguientas:

Sed ifi 2435801 ificador><OrganismoJINM </ Organis mo ><FechaConsentimiento-JIMMMN FechaConsentimiento>
26cf494 uu|=73e67h0197(:(%16=/Hﬂ;h\nfDrme><N||mDnc>h</NumDn:>=Firmante_lﬁrmar\te>
<TKN>wcOtK1ZeXnfESBGo4ABEPIF 6qweNOelv2KRdIvntLBuriyséRp </ TKN><CLVidResponse>_jvhWi 1ifwlOw-xwiNRz-
6nGWt_Bjb7XefTGA_0z1 ii6ib2nYgB.PEnGbv</CLVidResp Sede>

eclaro que son ciertos los datos a firmar. Muestro mi conformidad con el contenido del documento y confirmo mi voluntad de firmar.

CONTACTA CON NOSOTROS CANALES DE ACCESO A LOS SERVICIOS AYUDA

Soporte técnico Canales de acceso a los servicios Preguntas frecuentes

Una vez firmada la instancia general, aparecera una ventana donde se puede descargar el
justificante de haber presentado la instancia.

Ayuntamiento de Marbella 02/12/202009:31:50 ZMORALES & (3
. Sede electrdnica LA SEDE INFORMACION DE INTERES CERTIFICADOS
g AYUNTAMIENTO DE MARBELLA Titularidad y regulacién Cédigos de identificacion (DIR3) Sistemas de identificacion y Firmas Electranicas Admitidas
Normativa Facturacin Electrénica Sellos electrénicos
Calendario oficial Interrupcion del servicio Verificacion certificado de la sede
Fecha y hora oficial Protaccién de datos Politica de Firma Electronica

INICIO TRAMITES MIS TRAMITES MIS NOTIFICACIONES MIS EXPEDIENTES

INICIO / INSTANCIA GENERAL /

UEVA INSTANCIA GENERAL

INSTANCIA GENERAL

FORMULARIO DE SOLICITUD

Su instancia general se ha registrado con nimero de entrada 00001783922000073400. Se esta procesando la documentacian y en unos minutos podra consultarla en La pestafia de Mis
Trémites.

Descargar Justificante. @

11
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Dicho recibo de presentacion de instancia, contendra toda la informacién aportada en la misma,
junto con los metadatos de la documentacién.

ﬁm esstmcs OEISER -

COMUNES (0 SR Iﬁflzm "
o

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Ofcina: Oficina ca.

Fecha presentacion: L]
i
;

i rr o -

—

NIF: — Nombre: I

P -

oo -

P
T

desinoCentro Sreciv
Extsma

. Expaciene:

Adjuntos

E Nombre Iforme de instancia general pat T
Tamato (Bytes):  69.073
Vabdez Onginal

T [
csv. ———
Hash FEbSCTA0RT AT 02T e204in0ab 20 caclcd i

Obsarcascnes
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OTROS: COMO SOLICITAR EL CERTIFICADO DE ESTAR AL
CORRIENTE DE PAGO CON LA SEGURIDAD SOCIAL

Para solicitar el documento acreditativo de estar al corriente de pago con la Seguridad Social (en
caso de no haber autorizado su consulta por parte del drgano gestor en el Anexo |), debemos
dirigirnos a la siguiente direccidn web.

https://sede.seg-social.gob.es/wps/portal/sede/sede/Inicio

Una vez situados en la Sede Electrénica de la Seguridad Social, debemos pulsar en el enlace
“Empresas”, marcado con el recuadro rojo.

2 GOBERNO  MNSTERIO S rida
;ﬁQ OEESPARA.  DEINCLUSON SEGUNDAD SOCAL 7 A
AW SedeEleth ONICA sugerenciasy quejas Preguntas frecuentes v Castellano

A Ciudadanos Administraciones y Mutuas Q

INGRESO MINIMO VITAL: Compruebe si puede beneficiarse de esta prestacion y su cuantia,
a través del Simulador del Ingreso Minimo Vital.

Ya esta abierto el plazo para la solicitud del Ingreso Minimo Vital en la Sede Electrénica de
la Seguridad Social . Teléfono de informacién IMV: 900 20 22 22

Puede realizar sus tramites a través de la Sede electronica y del Registro electrénico.
Si no dispone de un sistema de identificacion electronica, excepcionalmente puede presentar sus
escritos y solicitudes a través de los siguientes servicios:

« Presentacion de otros escritos, solicitudes y comunicaciones (Instituto Nacional de la Seguridad
Social)

« Presentacion de otros escritos, solicitudes y comunicaciones (Instituto Social de la Marina)

« Presentacion de otros escritos, solicitudes y comunicaciones (Tesoreria General de la Seguridad
Social)

Informacién itil sobre cuestiones COVID19 que afectan a la Seguridad Social

Tu Seguridad

Empresas Social

Acceso a servicios de interés para

empresas y profesionales Sistema RED/
Sistema de
Liquidacion
Directa

TE AYUDAMOS
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Esto nos llevara al siguiente apartado de dicha Sede Electrdénica. Aqui pulsaremos sobre la opcidn

“Recaudacion”, marcado con un recuadro rojo.

E %ﬁ ) SEdeE|eCtrO[—HCa Sugerenciasy quejas  Preguntas frecuentes - Castellan

M Ciudadanos Empresas Administracionesy Mutuas

Inicioc / Empresas

Informes y Certificados

Comunicacion y Variacion de Datos |nformes y Certificados

Afiliacién e Inscripcion

Recaudacion

Impugnaciones

RED

Informe de datos de cotizacién RETA

Prestaciones

Otros Procedimientos

Informe de datos de cotizacién RETM

Certificado de estar al corriente en las obligaciones de la
Seguridad Social

Duplicado de documentos de Inscripcién y Asignacion de
CCC para empresario

CEPROSS Informe de estar al corriente en las obligaciones de la

Seguridad Social

PANOTRATSS

Informe de situacion de empresario individual

Informe negativo de inscripcién de empresario

Resolucion (duplicado) de alta/baja en el Régimen
Especial de trabajadores por cuenta propia o auténomos

Resolucién (duplicado) de alta/baja en el Sistema Especial

para Empleados de Hogar

Solicitud de certificado de prestaciones (como

representante)

Para tu interés...

SEE T,

Q

+ + + + + + + + + +
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Ahora, debemos bajar por la pagina web hasta encontrar el recuadro de accesos directos a los
tramites.

SRR DenEiBouscunoansoc Seguridad S ..
Eﬁ & SedeE|ectrOﬂ|Ca sugerenciasy quejas  Preguntas frecuentes v Castellano

M Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q

Inicio / Empresas / Recaudacién

Certificado de estar al corriente en las <Voler
obligaciones de la Seguridad Social

A través de este servicio, las personas juridicas que tienen asignade un ndmero de cddigo de cuenta de
cotizacion (CCC), podrén obtener y/o consultar on-line un certificado en el que se recoge la informacién
relativa a la existencia o no de deudas contraidas con la Seguridad Sodial, cualguiera gue sea el Régimen al
que estén adscritas.

Acerca de este tramite -—

A quién va dirigido

= Personas juridicas que tienen asignado un ndmero de cédigo de cuenta de cotizacion (CCC), cualquiera que sea el
Régimen al que estén adscritas (Con certificado digital).

= Personas fisicas que tienen asignado numero de afiliacién a la Seguridad Social (MAF), cualquiera que sea el Régimen al
que estén adscritas (Con certificado digital o Cl@ve permanente).

Qué permite realizar

= Visualizar y consultar de forma inmediata un certificado genérico que indica la situacién/ deuda del interesado, ag
de certificados especificos a efectos de obtencién de subvenciones, participacién en los procesos de conceg
contratos del sector publico y para el supuesto regulado en el articulo 42 del Estatuto de los Trabajadores en los 6
contratas y subcontratas.

= Imprimirlo.
A tener en cuenta

Al pie del certificado obtenido, figura el Cédigo Electrénico de Autenticidad (CEA) con el que puede comprobar la
autenticidad del certificado a través del Servicio de Verificacion de Integridad Documental.

Pulsamos sobre el icono “Certificado Electrénico” para acceder al tramite.

Para acceder g este servicio compruebe los requisitos técnicos necesarios.

Acceso directo a tramites

Certificado Usuario + Clave Sin Via SMS
electronico Contrasefa certificado
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Una vez identificados en la Sede Electrdnica de la Seguridad Social, podemos pulsar en el botén
“Continuar” para que se nos genere el certificado que necesitamos.

Sede Electrénica

CERTIFICADO DE ESTAR AL CORRIENTE EN LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
Nombre y Apellidos I - I

Datos del Solicitante

i I
Nombre y pireccion: GGG

29603 MARBELLA
MALAGA
Tipo de Certificado

@ Genérico
(O Licitacion Contratos Sector Publico

(O Subvenciones

Desglose Detallado de la Deuda

[} Detalle de Deuda

salir I Continuar I

Ya sélo hay que pulsar sobre el enlace “Certificado” para realizar la descarga del mismo.

Sede Electrénica

Certificado De Estar Al Corriente En Las Obligaciones De Seguridad Social
Nombre y Apelicos: NN - I

Informe

Se ha generado el "CERTIFICADO DE ESTAR AL CORRIENTE EN LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL". Seleccione el documento para imprimirlo o archivarlo.

Salir

16



NTO D

Este es el certificado de estar al corriente en las obligaciones generado por la Sede Electrdnica

de la Seguridad Social.

SEGURIDAD SOCIAL

la siguiente informacidn a la fecha de expedicion de este certificado:

CERTIFICADOQ DE ESTAR AL CORRIENTE EN LAS OBLIGACIONES DE

SECRETAR|A DE ESTADD
DE LA SEGLIRIDAD SOCIAL

‘ GOBIERNG  HINGTERID. pRlts
|.’ DE ESPARA DE INCLUSION, SEGUIRIDAD SO CIAL
¥ MIGRACIONES

TESCRER(A GEMERAL
DiE L SEGLIRIDAD SOCIAL

Segin los antecedentes obrantes en esta Tesoreria General de la Seguridad Social consta

Nombre:
| |
CIF/NIF: NAF:

|dentificadores asociados:

SIN IDENTIFICADORES ASCCIADGS.

actuaciones posteriores de comprobacién o investigacion al respecto.

Madrid, a 1 de Diciembre de 2020
EL gUEDIREC’I’OR GRAL. AFL. COT. ¥ REC. PER. Y

JACINTO GARCIA HUETE

NO tiene pendiente de ingreso ninguna reclamacion por deudas ya vencidas con la Seguridad Social.

Y para que conste, a peticion del interesado, se expide la presente certificacidon que no originard
derechos ni expectativas de derechos a favor del solicitante o de terceros, ni podra ser invocada para
interrupcién o paralizacion de plazos de caducidad o prescripcidn ni senird de medio de notificacion
de los expedientes a que pudiera hacer referencia, no afectando a lo que pudiere resultar de

]
REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Codigo CEA: Pagina:
| 011272020 | 1
Este documenta no serd Vala SN 13 refrencia slectranica. L3 ananticddad de asis documents pUSGE Sr COMPrObaa hasta 13 facha 03122022 medante & Codigo
Electronico de Autenticidad en la Sede Beconica de 13 Seguridad Sodal, a traves del Sendcio de Varificacion de Inegridad de Documentos.
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OTROS: ACCESO A TRAVES DE REGISTRO ELECTRONICO

COMUN (***SOLO EN CASO DE NO DISPONIBILIDAD DE LA SEDE
ELECTRONICA)

Este método de inscripcion sélo debe utilizarse en aquellos casos en que por incidencias
técnicas, la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Marbella no se encuentre operativa.

Para realizar un registro electrénico a través del Registro Electronico Comun de las
Administraciones Publicas hay que tener en cuenta una serie de consideraciones previas:

Sistemas operativos soportados:
o Windows (Vista SP2, 7 SP1y 8 o superior) [Recomendado]
o Linux (2.6. o superior)
o MACOS X (10.6.8 o superior)

e Navegadores soportados:
o Microsoft Internet Explorer (9 o superior)
o Google Chrome (4 o superior)
o Apple Safari (4 o superior)
o Mozilla Firefox (3.0 o superior)

e Hay que tener instalado un certificado electrénico

e Hay que tener instalada y actualizada la aplicacién Java Runtime Environment, disponible
en https://www.java.com/es/download/

e Es necesario tener instalada la aplicacién cliente Autofirma, disponible en
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Pasos para la inscripcion a través del Registro Electrénico Comun

1. Antes de realizar la inscripcion electrdnica, se recomienda leer las bases de la convocatoria
y tener preparados los documentos que hay que adjuntar en la presentacion electrénica,
incluyendo entre ellos el “Anexo | — Convocatoria Publica para la concesién de
subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector empresarial del municipio de
Marbella afectado por la situacién de pandemia”, disponible en formato PDF con campos
rellenables por el solicitante, que sera publicado junto con las bases de la convocatoria.
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2. Desde el navegador en el que se tenga instalado el certificado electrénico, hay que dirigirse
a la web del Registro Electrénico Comun: https://rec.redsara.es, que tendra el siguiente

aspecto:

E n“a EEE B . e (‘ Registro Electrénico R

cl@ve

¢Quién presenta el tramite? Interesado v
¢Método de identificacidn? Certificado Digital v
2 Identificate

3. En este punto, hay que seleccionar si en la presentacién del tramite se actia como
Interesado o como Representante. El método de identificacién debe ser Certificado Digital
(si se accede con Cl@ve, el Registro Electréonico Comun no permite realizar la presentacién
de registros, sdlo su consulta).

éQuién presenta el tramite? Interesado v

Interesado

éMétodo de identificacion? Representante

2 |ldentificate
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4. Sise actla como interesado en el tramite, los datos del apartado Datos del Interesado
aparecen parcialmente rellenos, y hay que completar el resto:

Datos del interesado

== Persona fisica

Tipo de documento Namero de documento MNombre Primer apellido
INIF [ D i
Seiundo aiellido

== Direccion del interesado

Tipo de via Nombre y nimero de wia Blogue Escalera Piso Puerta
vl | | | | |
] Cédi?o ?ostal {Obligatorio si el pais es Espafia) Teléfono
Pais Provincia (Obligatorio si el pais es Espaiia)
|[ESPANA v| [ v|

Localidad (Obligatorio si el pais es Espafia)

5. Si se actua como representante en el tramite, los datos del apartado Datos del
Representante aparecen parcialmente rellenos, debiendo completarse el resto, asi como
el apartado Datos del Interesado:

Datos del representante

== Representante

Tipo de documento Nimero de documento Nombre
EEE |l

== Direccidn del representante

@ Tipe de via 8 Nombre y nimero de via Blogue Escalera Piso Puerta

Céd'?o ?Ust&ﬂ (Obligatorio si el pais es Espafia) @ Teléfono

Pais @ Provincia (Obligatorio si el pais es Espaiia)
[EsPafa ~] [ ~

Localidad (Obligatorio =i el pais es Espafia)

~

Se recomienda adjuntar como documento anexo la documentacién que garantice |a validez de la representacion.

== Interesado

@ Tipo de documente @ Numero de documento 8 Nombre
] B |
Primer apellido Sequndo apellido

== Direccion del interesado

Tipo de via Nombre y nimero de via Blogue Escalera Piso Puerta

] Céd'?a ?ostal (Obligatorio si el pais es Espafia) @ Teléfono

Pais Provincia (Obligaterio si el pais es Espafia)
[EsPaRA ~| [ ~

Localidad (Obligatorio =i el pais es Espafia)

~
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6. El apartado Datos de la solicitud, en el campo Organismo Destinatario, se debe introducir
el codigo LA0013674, correspondiente al cédigo DIR3 de Fomento Empresarial del
Ayuntamiento de Marbella. A continuacion, se despliega un panel con los datos de dicho
organismo. Hay que hacer clic en dicho panel:

Datos de la solicitud

@ Organismo destinatario

[LADD13674 | = Buscador
dor.

Fomento Empresarial
Delzgacion de Fomento ¥ Pymes

Ayunfamiento de Marbeils

Datos de la solicitud

@ Organismo destinatario

|Fomento Empresarial | @ Buscador

Fomento Empresarial
Delegacion de Fomento y Pymes

Ayuntamierto de Marbeilla

Datos de la solicitud

@ Organismo destinatario

|Fomento Empresarial | = Buscador

Comience a escribir parte del nombre del organismo o localicelo en el Buscador.

Posteriormente se rellenan los campos Asunto, Expone y Solicita, del siguiente modo:

Asunto: Convocatoria Publica para la concesidon de subvenciones dirigidas al apoyo y
mantenimiento del sector empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacién de
pandemia.

Expone: que cumpliendo con los requisitos exigidos en las bases de la Convocatoria
Pdblica para la concesién de subvenciones dirigidas al apoyo y mantenimiento del sector
empresarial del municipio de Marbella afectado por la situacidn de pandemia.

Solicita: Sea concedida la subvencidn solicitada
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En el apartado Documentos Anexos se incluird la documentacién requerida en las bases
de la convocatoria. Hay que tener en cuenta una serie de requisitos en cuanto a limitacién
en el nimero y tamafio de ficheros permitidos, que se detallan a continuacién:

e Formato de ficheros permitidos: pptx, jpg, jpeg, txt, xml, xsig, xIsx, odg, odt, ods, pdf,
odp, png, svg, tiff, docx, rtf.

e Tamafio maximo por fichero: 10 Mb.

e Tamafio mdaximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb.

e Numero maximo de documentos a adjuntar: 5.

e En el caso de que su solicitud, escrito o comunicacién incluya documentacién anexa
que supere los limites establecidos en este formulario, en cuanto al nimero de
documentos anexos y/o al tamafio de los mismos, puede realizar un segundo asiento
registral con el resto de informacién indicando en el asunto del mismo la referencia
al nimero de registro del primero.

e Losficheros .xsig pueden no ser legibles por el organismo destino, en cuyo caso, dicho
organismo podria rechazarlo. Le recomendamos que consulte el estado de su registro
en la pestana "Busqueda de registros"

Para anexar documentos, hay que hacer clic sobre Afadir Documento:

» Los ficheros .xsig pueden no ser leg
recomendamos que consulte el esta

Anadir documento

Por cada documento que se adjunte, es obligatorio poner una descripcidn:

v

Datos del documento 1

xtracto del documento 9 Eacriba una descripodn para el docume

Ubicacidn en local = | Seleccionar archiva  Ningin archivo seleccionado  (Seleccione un fichéo adjunlo
Borrar documento

Afadir otro documenta
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Hacer clic en Seleccionar archivo y elegir el documento desde la ubicacion en el
ordenador:

Sr |
# Acceso rapido m‘

Escritorio o e

—
& Descargas ’
| Documentos o ' =
o img hoja de
[&=| Imagenes ~ inscripcion.pdf

Para afiadir otro documento hay que hacer clic sobre Afadir otro documento y repetir el
mismo proceso:

ViUVl L avean A A A A

l Borrar documento

Anadir otro documento

8. Sise desea recibir un aviso del alta y recepcién del registro que se esta realizando, hay que
marcar la casilla Deseo recibir alertas por correo electrénico sobre este registro y a
continuacion introducir el correo electrénico:

o Correo sloctrdmco! Se enviard, Al cotreo electrdnico Indicado pev n-‘-l«l VIS0 Ge 3t de regestro, y de reCepOon por parte de L ofiona del Drganisme destinatand

¥ Desea recir Alertas por corred electrénico sobre este registro Carreo edectrinico * mal@mall comf

9. Se hace clic en el botdn Siguiente, y se veran los datos que se van a firmar y enviar:

stro y traslado al drgano competente para su tramitadon.
‘oteccion de datos personales.

L

+ Siguiente
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Se pulsa en el botdn Aceptar en la ventana emergente, para continuar el proceso:

Mensaje de pagina web

;Desea continuar el proceso de registro? En la proxima
pantalla no podra maodificar sus datos,

Cancelar

ped

Se muestra un resumen de la solicitud, con los datos introducidos previamente:

Alta de registre elecirdnico (Paso 2 de 2)

i 1 e e b deton del regat

Bissismn e L soboihsd

A porbrescdn s musdrs o reusmen. S lon detoa nbroducidon. sn o solciud de regates slectrinicn

» Datoa dol emerewsdo

¥ ]

Hhormben: I

Dareomidn: Calle DEMALD, 2 2 294 Marbells 2300 | Misgn - Dapafa)
Tolelares: DODODON0

e ke s rrash vl oo

® Dwtoa do la nolecited

Dvisariirme dastinsbacko:
Acamslo

& nrarml v arwrwin

Fwtranto el s samvmertas Frow i e e i
Pirmrrdure cell demuretie:

Extracte del decsmento: Dtk da prusha §
i ot [
Fxtracte del doosmento: Ooosmenta de prasta 4
Mambes de documntc: [
Latracts del doosmento: Gcurmenta de prosbs 1
S
Fatracts del doosmento: Doosmenta de prastae 7
Mambes e docimncic: [

* Alerean

At St

Aderts Musk:

& Cancelar

* Chtons cibbgatorion s reskoar o st del ragite

+ Sagubente
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10. Se hace clic en Siguiente y se abre la aplicacién AutoFirma. Si hay mas de un certificado
instalado en el ordenador, hay que seleccionar con el que se va a firmar:

x Cancelar + Siguiente

il

Seleccione un certific ado om .

(s 00 Smaur® Al e Pevn ¢ Saterme sl

ﬁ_J e BT o T

DAL S5 3 02 TE e s spsdades Sl et hiads

OUtOfirm@ f W] CLISR- 1 Organitzacks de prova

| ’_‘Q Persona Hsica de L Peca de Proves

PRSP

11. Tras realizar la firma, se muestra una pantalla de confirmacidn, que indica que el registro
se ha realizado de forma correcta:

Confirmacién de alta de registro electrénice

.
R A T

AR ey g s o
e e e = -

Clgn e Wyt i o T (CVY ) - TOT R 1PN
[ Y Y e

Toches p bwrs e reghetre

e e Qe

i e Bomghotre. | how S o

L v —
-,
“i
ntee
Do e
[P
Comrem rhen W e
wit
i MALEL WV A ~

Nabom e Lo ke Komd

(Fparnsns bt st
e

PR A TAOA

12. Es posible descargar el justificante del registro realizado, haciendo clic sobre el icono que
hace referencia a un documento PDF, en la parte superior de la pantalla:

Confirmacidn de alta de registro electrénico

Sa ha realizado cosrectamenti su presentacion, ::> —
Bescargue su justificente pulsando sobre la imagen. ‘ES

13. El archivo PDF descargado en el ordenador contendra los datos del registro realizado.
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