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[bookmark: _Toc530066328][bookmark: _GoBack]PASO 1. Acceso a la página web 
Acceder a la página web https://lacaixaempleojoven.org
[bookmark: _Toc530066329]PASO 2. Acreditación 
Pinchar en la opción “ACREDITARSE” a través de cualquiera de los dos accesos disponibles. Si ha participado en la convocatoria anterior del Programa “la Caixa” Empleo Joven, debe acreditarse de nuevo:

[bookmark: _Toc530066330]PASO 3. Introducción de los datos referentes a la empresa y al representante legal
A continuación, se irán abriendo una serie de campos que deberá cumplimentar. Para consultar el texto de la ayuda debe pinchar en el símbolo de la interrogación.
En primer lugar, deberá indicar la condición legal de la empresa/entidad contratante seleccionándola del listado desplegable:


Después de seleccionar la condición legal de la empresa/entidad solicitante, deberá cumplimentar los siguientes campos (los campos con asterisco son obligatorios). Se muestran sendos ejemplos de los campos correspondientes a la condición legal de empresa y a la condición de empresario/a autónomo/a. A continuación, debe pinchar el botón COMPROBAR:

Ejemplo de condición legal de empresa



Ejemplo de condición legal de empresario/a autónomo/a



A continuación, debe cumplimentar los datos relativos al representante legal de la empresa/entidad (persona con poder legal de representación de la empresa/entidad):

Ejemplo de condición legal de empresa


Posteriormente, tendrá que cumplimentar los datos relativos a la persona que gestionará la/s solicitud/es. Dicha persona es la designada para la presentación de la Solicitud y Documentación requerida, así como para el seguimiento posterior de las actuaciones que haya que realizar en el marco de la presente convocatoria. Puede ser el propio representante legal o diferente, como, por ejemplo, una persona de una asesoría o gestoría, o bien cualquier otro trabajador diferente al representante legal. Seleccione la opción que corresponda:

Ejemplo de condición legal de empresa

Importante: debe indicar correctamente el correo electrónico de la persona designada debido a que se remitirán a esta dirección las comunicaciones de la Fundación Bancaria ”la Caixa”. Este correo electrónico es único por empresa/entidad acreditada. Por lo tanto, no puede haber más de una empresa/entidad con el mismo correo electrónico. 
[bookmark: _Toc530066331]PASO 4. Documentación requerida de la entidad
A continuación, tendrá que cargar en la aplicación los documentos de la empresa/entidad requeridos para realizar la acreditación, pinchando para ello en cada una de las carpetas que se sitúan a la derecha de cada documento. 

En el caso de personas autónomas, la vista de los documentos es la siguiente:


Para el resto de empresas y entidades, la vista es la que se muestra a continuación:


A modo ilustrativo, primero se muestra cómo se realiza la carga de los documentos en la plataforma, y, continuación, una descripción de cada uno de estos documentos. Es importante leer las instrucciones que se indican para que la documentación enviada sea la correcta.
Cómo realizar la carga de los documentos en la plataforma. Se distingue en función de si es preciso cumplimentar una plantilla o cargar un documento. Los documentos deben estar en formato pdf o zip.

El documento que acredita la designación de la persona para representar a la empresa o entidad en la presentación de la solicitud es una plantilla. Para su cumplimentación, deben seguirse los siguientes pasos:


Para cargar el resto de los documentos, cuando pinche el botón para cargarlos tendrá la siguiente vista y no se mostrará ninguna plantilla:



Descripción de los documentos:
A continuación, se describen cada uno de los documentos que se deben cargar en la plataforma. TODOS los documentos son obligatorios.
Se recuerda igualmente que su empresa/entidad debe custodiar los documentos originales. 
En la siguiente tabla se muestra la relación de TODOS los documentos a aportar con modelos o ejemplos e instrucciones para su correcta cumplimentación. Importante: En caso de no cargar todos los documentos, la aplicación no le dejará continuar con la tramitación de la acreditación. Por favor, compruebe que ha cargado todos los documentos antes de continuar con la acreditación. 
	Documentos
	Instrucciones 

	En el caso de empresarios autónomos

	Copia del DNI o del documento que, en su caso, lo sustituya reglamentariamente de la persona autónoma
	
	Debe estar vigente.
En el caso de trabajadores de un Estado miembro de la Unión Europea, de otro Estado parte en el Acuerdo sobre el Espacio Económico Europeo o Suiza, será preciso aportar copia del documento nacional de identificación personal oficial (vigente) que sea equivalente al DNI, expedido por la administración del Estado de origen de la persona joven, y el certificado de registro de ciudadano de la Unión (vigente). 
En el caso del resto de trabajadores no nacionales será preciso aportar copia de la tarjeta de identidad de extranjero (vigente).

	Copia del informe de vida laboral de la persona autónoma (situaciones de alta o baja de la persona en el conjunto de los distintos regímenes del sistema de la Seguridad Social)
	Ejemplo:


	NO es válido el informe de afiliado.
NO es válido el informe de vida laboral de la persona joven contratada.
NO es válido el informe de un código de cuenta de cotización.
La fecha del informe de vida laboral debe ser posterior a la fecha de contratación de la persona joven.

	En el caso del resto de empresas o entidades solicitantes

	Copia de la tarjeta de identificación fiscal
	Ejemplo:


	NO es válido el CIF provisional.
El CIF debe ser definitivo y corresponder a la empresa/entidad que solicita la ayuda. 

	Para TODAS las empresas, entidades y empresarios autónomos

	Copia del certificado de situación censal expedido por la Administración Tributaria competente
	Ejemplo de certificado de situación censal completo:



En el caso de Haciendas Forales, ejemplo de certificado resumido de situación censal y de actividades económicas:


	NO son válidos ni el certificado de estar al corriente de las obligaciones tributarias ni el modelo 036 o similares.
Es preciso aportar el certificado de situación censal según el primer modelo que se adjunta como ejemplo. Este contiene los siguientes apartados: Obligado tributario/Identificación/Situación tributaria/Actividades económicas/Obligaciones periódicas.
En el caso de Haciendas Forales, es preciso aportar un certificado resumido que emite igualmente la Agencia Tributaria Estatal y que contiene Obligado tributario/Identificación, así como el certificado de actividades económicas según la Hacienda Foral que corresponda. De este punto, se pueden consultar ejemplos en el segundo documento de la columna de la izquierda. 
En el caso de empresas/entidades con centros de trabajo que tributen tanto para la Agencia Tributaria Estatal (AEAT) como para Haciendas Forales, deben presentar la documentación de todas las Haciendas involucradas.
La fecha de/de los certificado/s debe ser reciente.

	Documento que acredite la designación de la persona para representar a la empresa o entidad en la presentación de la solicitud


Debe descargar la plantilla que está disponible en la plataforma, debido a que parte de la información está pre-cumplimentada
	Plantilla: véase plantilla en la plataforma. El contenido del documento puede consultarse también en las bases reguladoras

	La persona representante legal de la empresa/entidad designa a través de este modelo a una persona solo a efectos de presentar la solicitud de la ayuda, así como para el seguimiento posterior de las actuaciones que haya que realizar en el marco de la convocatoria. La persona designada debe coincidir con aquella señalada como “Persona que gestionará las solicitudes”.
El modelo debe estar totalmente cumplimentado y firmado por la persona representante legal de la empresa/entidad y por la persona designada correctamente. 
En caso de que la persona que gestione la solicitud sea la persona representante de la entidad, el modelo se debe cumplimentar igualmente señalando dos veces a la misma persona como representante y como persona designada, salvo en el caso de empresarios autónomos, donde no es necesario cumplimentar este modelo si la persona autónoma gestiona la solicitud.
Se recuerda que el Anexo I que se debe presentar con la solicitud de ayuda (declaración responsable) debe ser firmado por el representante legal, no por la persona designada para presentar la solicitud.

	Copia del DNI, o del documento que en su caso lo sustituya reglamentariamente, de la persona que vaya a representar a la empresa o entidad en la presentación de la solicitud
	-
	Debe presentarse el DNI de la persona designada para presentar la solicitud y que debe coincidir con la indicada en la plataforma al dar de alta la empresa/entidad.  
En caso de coincidir persona representante y persona que presenta la solicitud, se debe presentar el DNI del representante legal, salvo en el caso de empresarios autónomos, donde no es necesario presentar el documento.
Debe estar vigente.
En el caso de trabajadores de un Estado miembro de la Unión Europea, de otro Estado parte en el Acuerdo sobre el Espacio Económico Europeo o Suiza, será preciso aportar copia del documento nacional de identificación personal oficial (vigente) que sea equivalente al DNI, expedido por la administración del Estado de origen de la persona joven, y el certificado de registro de ciudadano de la Unión (vigente). 
En el caso del resto de trabajadores no nacionales será preciso aportar copia de la tarjeta de identidad de extranjero (vigente).



[bookmark: _Toc530066332]PASO 5. Ley orgánica de protección de datos (LOPD) y confirmación de datos
Una vez cargados todos los documentos, deberá leer la información relacionada con el tratamiento de los datos registrados en la aplicación (LOPD – Ley Orgánica de Protección de Datos) y marcar la primera casilla en blanco confirmando haber leído, entendido y aceptado el tratamiento de los datos. Además, deberá marcar la casilla siguiente: “Sí” en caso de estar interesado en recibir información sobre la actividad de la Obra Social “La Caixa” o “No” en caso contrario y, finalmente, pulsar el botón ENVIAR: 
[image: ]
Recuerde que deben estar los campos obligatorios cumplimentados y todos los documentos cargados para poder continuar. En caso contrario, aparecerá un mensaje de error:

Ejemplo de mensaje de error en el caso de documentos o campos pendientes

Si están pendientes tanto documentos como campos, aparecerán todos los mensajes correspondientes a los campos concretos, así como el mensaje de error genérico de los documentos. 

[bookmark: _Toc530066333]PASO 6. Registro en la plataforma
Una vez finalizada la acreditación, la persona designada para gestionar la solicitud recibirá las claves para acceder al correo electrónico indicado en la acreditación. Este correo será enviado desde la dirección noreply@lacaixaempleojoven.org (por lo tanto, no se puede responder): 
[image: ]

Se recomienda copiar y pegar el usuario y contraseña para minimizar la posibilidad de cometer algún error de transcripción:

En caso de no recibir el correo electrónico, primero deberá comprobar si está bloqueado en su SPAM. Si no es así, intente recuperar la contraseña:
[image: cid:image001.png@01D2A344.7507BA30]
[image: cid:image002.png@01D2A344.7507BA30]
El nombre de usuario es la cadena de texto previa a @ de su dirección de correo electrónico, y el texto de verificación es el que aparece en el recuadro gris. Al enviar una nueva contraseña se vuelve a enviar un correo con las nuevas credenciales. En el caso de que continúe teniendo problemas pónganse en contacto en el correo electrónico infolacaixaempleojoven@fundacionlacaixa.org / infolacaixafeinajove@fundaciolacaixa.org.
[bookmark: _Toc530066334]PASO 7. Primeros pasos como usuario registrado 
Una vez acceda, el primer paso que ha de realizar es el establecimiento de una nueva contraseña. Rellene ambos campos con la contraseña que desee y pulse el botón GUARDAR.
[image: ]
No existe ningún tipo de restricción de longitud ni tipología para la contraseña, pero se recomienda que tenga una longitud no inferior a ocho caracteres y contenga una mezcla de caracteres alfabéticos (donde se combinen las mayúsculas y las minúsculas) y dígitos.
Una vez establecida su contraseña personal podrá tramitar la solicitud de ayuda por joven. Acceda a la pestaña “ACREDITADO”, “MIS SOLICITUDES” y pulse el botón NUEVA SOLICITUD:
[image: ]
Puede consultar las instrucciones para realizar la solicitud de la ayuda en la Guía rápida para realizar la solicitud de ayuda a la contratación.
	***********************	
Guía rápida para realizar la acreditación
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Ejemplo de informe de vida laboral de la persona autónoma
(expedido por la Administración de la Seguridad Social)
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Certificado de situación censal.pdf


Delegación de ALBACETE 
www.agenciatributaria.es 


Delegación de ALBACETE Nº de Remesa: XXXXXXXXXX 


CL FRANCISCO FONTECHA, 2 
02001 ALBACETE (ALBACETE) *0966000003229*


Nº Comunicación: XXXXXXXXXXXXXXXTel. 967215055 


ESPAÑA S.A.
CALLE SAN ENRIQUE, 28 


02005 ALBACETE
ALBACETE


CERTIFICADO DE SITUACIÓN CENSAL 


Nº DE REFERENCIA:   2009000112613


OBLIGADO TRIBUTARIO 


CIF/NIF/NIE: AXXXXXXXXX 
NOMBRE/RAZÓN SOCIAL:  ESPAÑA S.A.


El Delegado de la A.E.A.T., 


CERTIFICA: Que consultados los datos y demás antecedentes del obligado tributario arriba referenciado 
obrantes en esta delegación de la Agencia Estatal de Administración Tributaria, se desprende que, en la 
fecha en que se solicita la presente certificación, presenta la siguiente situación censal: 


IDENTIFICACIÓN 


CIF/NIF: AXXXXXXXX Nombre o Razón Social: ESPAÑA S.A. 
Domicilio fiscal en España 


- CALLE SAN ENRIQUE, 28
- 02005 ALBACETE 


Residente: SI 


REPRESENTANTES 


Representante nº 1 


NIF: XXXXXXXXA Apellidos y nombre o Razón social: ESPAÑOL ESPAÑOL, JUAN
Residente: SI Causa de la representación: No consta 


Domicilio fiscal 
- CALLE INFANTA MERCEDES, 37
- 02001 ALBACETE Tel. 967238900 


SITUACIÓN TRIBUTARIA 


IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO 


Regímenes aplicables Fecha 
- General No Consta 


IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES 
- Fecha de cierre del próximo ejercicio económico: 31/12 


La autenticidad de este documento puede ser comprobada mediante el Código Seguro Verificación (XXXXXXXXXXXXXXXX) en www.agenciatributaria.es 







NIF: AXXXXXXXXXX Nº DE REFERENCIA: 20090001126 PÁGINA:  2 


ACTIVIDADES ECONÓMICAS 


ACTIVIDAD nº: 01 


Descripción: CONSTRUCCION COMPLETA, REPAR. Y CONSERV. Grupo o epígrafe/sección IAE: 5011 
Tipo de actividad: EMPRESARIAL Código de actividad: Fecha de alta: 01/01/1992 


La actividad se desarrolla en local determinado (locales directamente afectos a la actividad) 


Local 1 
- CR AUTOVIA LEVANTE 255 


- 02520 CHINCHILLA DE MONTE-ARAGO(ALBACETE) 


ACTIVIDAD nº: 02 


Descripción: AGENCIAS DE VIAJES Grupo o epígrafe/sección IAE: 755 
Tipo de actividad: EMPRESARIAL Código de actividad: A03 Fecha de alta: 20/05/2004 


La actividad se desarrolla fuera de un local determinado 
- MARBELLA 


OBLIGACIONES PERIÓDICAS 


MODELO PERIODICIDAD 
IRPF RETENCION TRABAJO PERSONAL TRIMESTRAL 
IMPUESTO DE SOCIEDADES ANUAL 
IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO TRIMESTRAL 


Y para que conste, a petición del interesado y a efectos de lo dispuesto en el Artículo 2.5 del Reglamento 
general de las actuaciones y los procedimientos de gestión e inspección tributaria y de desarrollo de las 
normas comunes de los procedimientos de aplicación de los tributos, aprobado por el Real Decreto 
1065/2007, de 27 de julio, se expide la presente certificación. 


La presente certificación será válida y surtirá efectos mientras no se modifiquen las circunstancias 
determinantes de su contenido. 


ALBACETE, 17 de ABRIL de 2009 


El Delegado de la AEAT
 
 
 
 
 
 
Fdo.: Delegado de la AEAT 
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