GUIA PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES

SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE MENTORING DE
PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES DIFICULTADES DE INSERCION
LABORAL

ey AGENCIA
@ PARA EL EMPLEO



DIRIGIDA A:

EMPRESAS de la Comunidad de Madrid

QUE CONTRATEN A:
Personas desempleadas empadronadas en la Ciudad de Madrid
Que se encuentren en alguna de estas situaciones:

- Personas en situacion de desempleo de larga duracion.
- Jovenes beneficiarios del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

Personas desempleadas que hayan participado en alguna accidn/de
blusqueda activa de empleo (BAE) en el afo anterior a la fecha de

contratacion.




¢EN QUE CONSISTEN LAS AYUDAS?

2.900 euros si la contratacidon es a jornada completa.
Incremento de 30% si se contrata a personas mayores de
52 anos (3.770 euros)

1.450 euros si la contratacion es a jornada parcial (nunca
menos de 20 horas). Incremento de 30% si se contrata a
personas mayores de 52 afios (1.885 euros)

La duracion minima de la contratacion sera de seis meses



PLAZOS DE PRESENTACION %

« El plazo de presentacion de solicitudes se abre el 6 de febrero de 2025.

« Las solicitudes se deberan presentar a partir del dia siguiente a la
contratacion y hasta el ultimo dia del mes siguiente a la misma.

« A estos efectos, Unicamente seran consideradas las contrataciones efectuadas a
partir del 1 de febrero de 2025.

Plazo: hasta el 15 de noviembre de 2025

(o hasta agotar el crédito disponible)



Se puede acceder a la tramitacion desde:

(Agencia para el Empleo de Madrid -
(Acceso directo al tramite) Avuntamiento de Madrid)

® | MADRID
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https://bit.ly/4gwQxdE
https://bit.ly/ayudascontratacionAE
https://bit.ly/ayudascontratacionAE

Tras acceder a la pagina del TRAMITE en linea en el margen
inferior se debe pulsar el boton “Iniciar tramitacion”

| MADRID REhines

SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES
DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL

Iniciar tramitacién

A continuacion, se seleccionara el
sistema de identificacion a utilizar
como medio de acceso:

01. Acceso al formulario

Desde este servicio puede:

Tramitar en linea su solicitud a través del registro electrénico, para lo cual deberd:

Disponer de certificado o DNI electrénico o estar registrado en alguno de los siguientes sistemas de autenticacion: Cl@ve PIN, Cl@ve Permanente o Cl@ve Movil.

Pasos:

Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid MADRID

1. Acceder con cualquiera de los sistemas de identificacién admitidos.
2. Rellenar el formulario y si es necesaric adjuntar la documentacion requerida
3. Firmar y registrar la solicitud.

4. Descargar y guardar el justificante.

Puede guardar una copia del formulario rellenado que podra recuperar para terminar el proceso en otro momento. Medios de Acceso

I m:! Contine con Cl@ve PIN o
cl@ve
Iniciar tramitacion -
ENAD
cl@vey

clla've Continde con Ci@ve Movil [>)
s

dni &

IMPORTANTE: si quiere cambiar o iniciar otro trdmite antes de finalizar el trdmite actual es necesario cerrar el navegador y abrir una nueva sesién




® | MADRID RIgnes

Aviso Perfil del ciudadano

Direccion Postal

Pais:
[Ess.\ri;.

Provincia: Municipio:

Tipo via:

Domicilio:

Tipo de numeracion: Numero: Portal: Escalera:

[ I ] [

Planta:

Puerta: CP.:
|

[

Medios de aviso

Correo electrénico: Moévil:
r )

O

ATENCION

Por favor, revise sus datos en este formulario. Si son correctos, haga clic en el boton "Continuar”. Si quiere actualizarlo es necesario modificar sus datos en su
Perfil de Ciudadano. Para ello realice las siguientes operaciones:

1. Haga clic en el botén de "Modificar perfil™.
2. Se mostraran los datos suyos de los que dispone actualmente el Ayuntamiento de Madrid. Por favor, actualice aquellos datos que considere.
3. Muy importante: complete todos los apartados y haga clic en los botones de modificacion en los apartados modificados.

4. Haga clic arriba a la derecha en "Volver a Tramites” y continie con el tramite.

MOdiﬁ(zr perﬁl

Al acreditarse mediante
cualquiera de los
sistemas llegara a su
“perfil ciudadano”, en
caso de que lo tenga
creado con anterioridad,
que aparecera
autocompletado con sus
datos. De lo contrario,
debera crearse uno.

En caso de que algun
dato sea erroneo, podra
modificarlo en la casilla
“'modificar perfil”.

Si todo esta correcto,
pulse “continuar”



INICIO DE LA TRAMITACION

SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES
DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL

Tramitacion en linea

Si es la primera vez que accede
al formulario debera marcar la
primera opcion: “tramitar una
nueva solicitud”

@ Aviso

Si accede con certificado de representante de persona juridica, debe seleccionar la opcion de persona o entidad interesada para actuar en nombre de la
entidad.

s ‘ Senale la opcién que proceda



A TENER EN CUENTA ANTES DE COMENZAR A COMPLETAR
EL FORMULARIO

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

En el caso de que al rellenar el formulario falte algin campo obligatorio se le avisara mediante un
mensaje donde se indicara el error para que se pueda subsanar.

Algunos campos del formulario no han sido cumplimentados. Por favor, revise el formulario y vuelva a intentarlo.

Por favor, seleccione todos los puntos requeridos en el apartado 7.

Por favor, seleccione todos los puntos requeridos en el apartado &.

Por favor, rellene la primera fila de la tabla en el apartado 6.

Por favor, seleccione todos los puntos requeridos en el apartado 9.

Los documentos deberan aportarse una vez completada correctamente la solicitud.



SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES
DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL

Tramitacion en linea

Py ~n
v (s

gt | S Si la solicitud la esta presentando como “persona
o entidad interesada” el apartado 1 DATOS DE
QAE soen LA EMPRESA aparecera autocompletado.

CONVOCATORIA PUBLICA DE SUBVENCIONES DE LA AGENCIA PARA EL EMPLEO DE MADRID DIRIGIDA A EMPRESAS PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL.

1. DATOS DE EMPRESA SOUCITANTE

e

ltm‘“ = ] lsm“mc F— ]

— ]

= ] _— <

5 T | ]

p— —— -

e 1= = ] Asegurese de rellenar las casillas de
—_— “correo electronico” y/o “movil” si

@ Careo s desea recibir confirmacion de la entrada

a— en registro de su solicitud



2 DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD REPRESENTAMTE

Tipo docurmento: Mamero de documenta:

Mombre:

Primer apelida: Sequnda apellido:
| | |
Razdn sodal
[ ]
Paix Propinciac
[Erana | [mzome |
Municipia: Tipo vix Diarnicilic:
[ | [ L
Tipo de nurmerac Mimena Portal
Escalera: Planta: Puerta CP:
Caoreo dectronioo M Telefono:

5i dese recibir confirmacion de [ recepcion en e registro electranico

Corneo elechranico:

3. DATOS A EFECTOS DE NOTIRCACION

de |a presente solicbud, indigue el media

i ShS:

Copiar datos del interesado Copiar datos del representante ‘

E— _ i
L w1 [ |
Primer apelica: Sequnda apedlido
[ | |
Raxan socal
[
Faix Prrcreinciac
[Earana W | [masom W |
unicipio: Tipo vix Damicilio:
[ ] W |
Tipo de numernac Miman: Portal:

1 1

Escalera: Plama: Puerta CP:
L 1 1 1 1
Correo slectronioo: I Telefono:

Si ha elegido presentar la
solicitud como

“persona o entidad
‘ representante/apoderado”

este Apartado 2 aparecera
autocompletado con sus datos.

En el Apartado 3 puede optar por
copiar los datos del interesado o
del representante



4. CLASIFICACION EMPRESA SOLICITANTE

' PYME (Pequefias y medianas empresas) o persona fisica que desarrolla actividad econdmica o profesional

Seleccione la opcion que
) Gran empresa p ro Ced d

5. CONSULTA DE DATOS TRIBUTARIOS

Autorizo al Ayuntamiento de Madrid a consultar, para la tramitacion de esta solicitud, los siguientes datos o documentos:

DATOS O DOCUMENTOS

ORGANISMO

[J Certificado de cumplimiento de obligaciones tributarias Agencia Estatal de la Administracién Tributaria

IMPORTANTE
En caso de no autorizar la
Agencia Tributaria de Madrid ConSUIta debera aportar IOS

En caso de no autorizar la consulta, debera aportar necesariamente los documentos que justifiquen las circunstancias tributarias para que se pueda estimar su solicitud

[ Certificado de cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social Tesoreria General de la Seguridad Social

[ Certificado de cumplimiento de obligaciones tributarias

6. DATOS BANCARIOS

IBAN

Pais (#) N°contro| * Entidad *)
[es

Sucursal (%) N"cuenta ™

3 3 3 3 33

| 2 picrTos | | 4 DIGITOS en cada casilla




Completar con los datos de la/s persona/s trabajadora/s por la/s que se
solicita la ayuda

7. DATOS PERSONAS TRABAJADORAS CONTRATADAS

Nombre trabajador/a Contratacion jornada completa o parcial Trabajador mayor 52 aiios

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 DNI / NIE [PARCIAL

|compLETA

Es necesario completar, al menos, la primera linea en |
todas las columnas
I i I i I




Marque las casillas obligatorias. La documentacion debera aportarla en
una pantalla posterior

Si ha autorizado la consulta en el Apartado 5, no sera necesario marcar esta casilla ni adjuntar
ningun certificado

8. DOCUMENTACION A APORTAR

U] Certificados de estar al corriente con las obligaciones con la Tesoreria General de la Seguridad Social asi como tributarias con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria y
la Agencia Tributaria de Madrid, si no se ha autorizado su consulta a la AE Madrid.

(] Acreditacién de que el centro de trabajo o la sede social de la entidad se encuentra en la Comunidad de Madrid.
£l campo es requerido

(] Solicitud de domiciliacion bancaria (Documento normalizado “T" alta de pago por transferencia) debidamente cumplimentado y firmado, junto con un certificado bancario en
el que se indique el IBAN, el NIF y la razon social titular del mismo.
£l campo es requerido

CJ Informe de vida laboral de cédigo cuenta de cotizacion de la empresa (VILEM).
£l campo es requerido

() Declaracion responsable mentorfa. Anexo II

El campo es requerido




Marque los documentos que va a aportar. Unicamente los marcados como
“'campo requerido” seran obligatorios en todos los casos

9. DOCUMENTACION DE LA CONTRATACION

() Contrato/s de trabajo para el/los que se solicita la subvencion realizado/s a partir del dia siguiente a la publicacion de la convocatoria de subvenciones en el Boletin Oficial del
Ayuntamiento de Madrid (BOAM). En el clausulado del contrato debera constar que el contrato ha sido suscrito, segun el caso, para personas desempleadas de larga duracion o

para personas jovenes trabajadoras beneficiarias del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.
El campo es requerido

L) Certificado en el que conste la condiciéon como beneficiario del Sistema Nacional de Garantia Juvenil de la persona contratada en su caso, si no consta en el contrato.

() Para las personas contratadas descritas en el articulo 2.4c) de la resolucion de convocatoria, debera presentarse la documentacion que acredite la realizacion de dichas
acciones.

(] Hoja de alta de servicios en la Agencia para el Empleo de las personas trabajadoras por cuya mentoria se pide la subvencion, segiin modelo publicado en la sede electrénica
https://sede.madrid.es y en la pagina web de la Agencia para el Empleo de Madrid (www.madrid.es/agenciaparaelempleo). Acceda al enlace aqul

El campo es requerido

[ Autorizacion a la Agencia para el Empleo de Madrid para la consulta de datos de la/s persona/s trabajadora/s. Anexo I

() Informe de vida laboral de la/s persona/s trabajadora/s que acredite la condicion de desempleada previa a la contratacion, si no se ha autorizado la consulta.

[) Certificado de empadronamiento de la/s persona/s contratada/s, si no se ha autorizado la consulta.


https://www.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/AgenciaParaElEmpleo/Tramites/Protecci%C3%B3nDatos/ficheros/PAE%20alta%20y%20derecho%20oposici%C3%B3n.pdf
https://www.madrid.es/UnidadesDescentralizadas/AgenciaParaElEmpleo/Tramites/Protecci%C3%B3nDatos/ficheros/PAE%20alta%20y%20derecho%20oposici%C3%B3n.pdf

En el ultimo apartado de la solicitud “"Declaraciones responsables”
es obligatorio que marque todas estas casillas

10. DECLARACIONES RESPONSABLES

La persona abajo firmante declara, bajo su responsabilidad, que:

La entidad solicitante no se halla incursa en ninguna de las causas que impiden obtener la condicion de beneficiaria de subvenciones publicas, segun lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre General de Subvenciones, y esta al corriente de pago de obligaciones por reintegro de subvenciones.

Declaracion de que no se han obtenido otras ayudas de igual naturaleza para la misma finalidad y para el mismo contrato.

Declaracion en la que se haga constar que la empresa solicitante no se encuentra incluida en ninguno de los supuestos de causas de exclusion descritas en el articulo 4.3 de la
presente convocatoria

La entidad solicitante no tiene pendiente de justificacion fuera de plazo subvenciones otorgadas por el Ayuntamiento de Madrid o sus organismos publicos.

La documentacion que se presenta con la solicitud y con cualquier otro tramite asociado al procedimiento de concesion de las subvenciones y su justificacion, es copia
idéntica del documento original y los datos en ella contenidos son ciertos.

En las diferentes pantallas tiene la opcidn de seleccionar:

Guardar Borrador y recuperarlo posteriormente (recuerde que
la solicitud no estara formalmente presentada hasta que no se firme y se
registre) o

Continuar la tramitacion

=l Guardar Borrador = Continuar




Seleccionada la opcion CONTINUAR se procedera en este paso a APORTAR la
documentacion solicitada

DOCUMENTACION A APORTAR

MADRID

INFORMACION

Se podra anexar un méximo de 13 documentos y hasta un méximo de 15 MB en total. Debe tener en cuenta que el tamafio maximo de cada documento que aporte no puede
exceder de 10 MB.

Los documentos anexados deben corresponder con alguna de las siguientes extensiones accdb, bmp, csig, css, csv, dgn, doc, docx, dot, dsig, dwg, dxf, gif, gml, gzip, htm, html,
iee, ifc, jpeg, jpg. mdb, mht, mhtml, nwc, odg, odp, ods, odt, pdf, png. pps, ppt, pptx. p7s, rar, rtf, rvt, shp, sig, svg, tar, tif, tiff, txt, xhtml, xls, xlsx, xIt, xml, xsig, zip.

DOCUMENTACION A APORTAR

Documento:

| | | Elegir archivo | @]

+ 1 Anterior E] Guardar Borrador EJ Continuar




Una vez adjuntada la documentacion llega el momento de firmary
registrar la solicitud

Registro electrénico

03. Firma y registro de la solicitud

ATENCION

Recuerde que para finalizar correctamente la tramitacién debe firmar y registrar.

Proceso de firma y registro de la solicitud

1. Pulse "Firmar y registrar” para pasar a la siguiente pantalla.
2. Revise el formulario que ha cumplimentado.

3. Senale la declaracion de veracidad y voluntad.

4. Pulse "Firmar y registrar” para realizar la firma y registro.

5. El sistema le confirmaré la operacion realizada.

Firmar y registrar




SUBVENCIONES PARA LA G A2
FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS
CON ESPECIALES DIFICULTADES DE
INSERCION LABORAL

0Ol 02 03 04

04. Firma y registro
En este paso se genera la firma y se registra el documento que desea presentar.

VERIFICACION DEL DOCUMENTO A FIRMAR
Desde aqui podra revisar

Puede verificar el documento WFORM50459681G095608576_2f9cbc1d-4c18- Verificar documento ‘ los datos que ha

45d3-92ch-eff4c34c9202.pdf que se va a firmar a través del siguiente boton cum plimentado en eI
PROCESO DE FIRMA formulario de solicitud

Usted se ha identificado a través del sistema de identificacion estatal Cl@ve. El proceso de firma se va a realizar a partir de
las credenciales obtenidas en el proceso de identificacion ya realizado.

O Declaro que son ciertos los datos a firmar y confirmo mi voluntad de firma ‘ NO OI‘"de marcar eSta casili I Ia

Firmar y registrar
Pulse la opcidon para finalizar



Si la presentacion de la solicitud en el Registro Elec
realizado con éxito aparecera esta pantalla:

SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES
DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL

Tramitacion en linea

| o 0 03 04 05
05, Acuse de recibo

©

Con este codigo puede verificar la validez del documenta en httpsy//sede.madrid.es/csv

También puede consultar los datos de registro, el justificante y los documentos presentados pulsando el boton Consultar Registro o accediendo a los servicios de consulta
disponibles en http://www.madrid.es/consultaregistro y hitp://www.madrid.es/micarpeta

Comunicacion de confirmaddn de operacion

Recibird un correo electronico / SMS de canfirmacién de la operacidn realizada en el direccién de correo / teléfono gue haya indicado en el formulario para esta finalidad.

Consultar Registro




SUBVENCIONES PARA LA FINANCIACION DE ACTIVIDADES DE
MENTORING DE PERSONAS CONTRATADAS CON ESPECIALES
DIFICULTADES DE INSERCION LABORAL

Tramitacion en linea

01. Acceso al formulario

Seleccione la accion que desea realizar:

O Tramitar una nueva solicitud
@ Recuperar un borrador guardado
O Aportar documentacién a una solicitud presentada

Si no finalizé la presentacion de la
solicitud en Registro y eligié la opcion
de Guardar Borrador, en el momento
que quiera podra recuperarlo y finalizar
la tramitacion




Tambien tendra la opcion de APORTAR
01. Acceso al formulario DOCUMENTACION una vez registrada la solicitud

Seleccione la accion que desea realizar:

O Tramitar una nueva solicitud
O Recuperar un borrador guardado
® Aportar documentacion a una solicitud presentada

En el formulario normalizado debera exponer
MADRID el motivo del aporte de documentacion y lo

I - -
que solicita con ese acto.
1. DATOS DEL EXPEDIENTE

Referencia del expediente (000/0000/00000) Namero de anotacién de registro:

] [ ]

2. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD INTERESADA
Tipo documento: ) 0 de documento: () Nombre:
NE MARTA

[oe s e
Razdn social:
l Y 4 -
Pais: Provincia:
Municipio: (7 Tipo via: * Domicilio: )
Lt [GRANDEZA EseaRiol - - V 4
- : debe indicar que
Escalera:
[ —

Puerta:

Planta: [ 4 Y 4
B B documentacion esta

i6n de I recepcién en el registro electrénico de la presente solicitud, indique &l medio: ‘ ‘ a p 0 I ta I I d O
[0 viz sMS:




AGENCIA
PARA EL EMPLEO

Contacto:
aesubvenciones@madrid.es

@ www.madrid.es/empleo

mwww.Iinkedin.com/company/agencia-empleo-madrid


mailto:aesubvenciones@madrid.es
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