
Guía rápida de tramitación en la 
sede electrónica del Servicio 

Canario de Empleo



El objeto del presente documento es servir de guía de uso para la tramitación a través 
de la Sede Electrónica del Servicio Canario de Empleo de tres procedimientos dentro 
de los programas de incentivos a la contratación laboral.

Convocatoria de subvenciones con cargo al Programa de Incentivos a la Contratación 
Laboral de personas jóvenes desempleadas incluidas en el SNGJ denominado "Programa 
de Incentivos al Empleo Joven-INCENTÍVATE" 

Convocatoria de subvenciones con cargo al Programa de Incentivos a la Contratación 
Laboral de Desempleados con Certificado de Profesionalidad CERTIFICATE 

Convocatoria de subvenciones con cargo al Programa de Incentivos a la Contratación 
Laboral de Desempleados de larga duración RETORNO AL EMPLEO

La dirección de acceso a la sede electrónica es https://sede.gobcan.es/empleo/
No obstante, se puede acceder directamente a la ficha completa de cualquiera de 
estos tres procedimientos pulsando sobre ellos.

https://sede.gobcan.es/empleo/
https://sede.gobcan.es/empleo/procedimientos_servicios/tramites/4823
https://sede.gobcan.es/empleo/procedimientos_servicios/tramites/4406
https://sede.gobcan.es/empleo/procedimientos_servicios/tramites/4586
https://sede.gobcan.es/empleo/


En la ficha completa del procedimiento destacan los apartados ‘TRAMITACIÓN’ y ‘DOCUMENTACIÓN’: 



DOCUMENTACIÓN: el paso previo a la presentación, es la descarga y cumplimentación de la solicitud, así como 
otra documentación exigida en cada procedimiento. 

Importante: 
Antes de iniciar la 
presentación se 

recomienda descargar, 
cumplimentar y guardar 

los documentos en su 
equipo.

Aunque la presentación 
es por internet, los 

documentos están en el 
apartado ‘Presencial’. 



TRAMITACIÓN: para iniciar la tramitación electrónica es necesario disponer de un certificado digital con el que 
vamos a identificarnos en la sede.

Pulsamos el botón 
‘Trámite electrónico’.

https://sede.gobcan.es/empleo/la_sede/sistemas_firma


 
Ignore el mensaje de 
advertencia de seguridad y 

pulse CONTINUAR. 

Acceso con certificado digital



Pulse en la 
opción Validarme

Si tiene problemas a la hora de cargar el certificado digital se recomienda instalar el componente de Autofirma
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html


Identificación en el sistema: seleccione el certificado digital 
en caso de tener varios instalados en su equipo 



Presentación de la documentación

En esta pantalla debe adjuntar la solicitud y 
el resto de documentación que

 vaya a presentar.

Obligatoriamente debe indicar una cuenta de
correo electrónico



Añadir documentos

Para añadir documentos seleccionar:
1. Añadir desde otra ubicación
2. ‘Examinar’, localice el documento 

en su equipo
3. Subir fichero.

Los formatos admitidos son:

Pdf (no editable, ni protegido), doc, docx, 
odt, xl, xlsx, ods, txt, jpf, jpeg, gif, png, tif.

Tamaño máximo de cada fichero es 8,5 MB.

El nivel de resolución debe ser como mínimo 
de 200 DPI, tanto para imágenes en blanco y
negro, color o escala de grises.



Presentar y registrar

Una vez que subida la 
Documentación pulse el botón
‘Preparar para Presentar Solicitud 
Y Registrar’.



Firmar documentos

Pulse el botón 
´Firmar documentos’.



Registrar solicitud

Una vez firmados los
Documentos, solo queda
‘Registrar’ la solicitud.



Descarga del justificante de presentación

A todos los efectos su solicitud ya ha sido presentada oficialmente en el Servicio Canario de Empleo.
Puede descargar un justificante del Registro de Entrada.

Además, recibirá un correo electrónico en la dirección que introdujo con dicho justificante. 
Si no lo ve en la bandeja de entrada, por favor, compruebe su carpeta de spam o correo no deseado.



Para cualquier incidencia o problema que le surja cumplimente 
el siguiente formulario:

https://sede.gobcan.es/empleo/formulario_contacto
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