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1. Introduccio

La presentacié de sol-licituds al programa +Feina Jove, de la Fundacié "la Caixa”, es
realitzara a través de la nova aplicacié de convocatories: http:/fondosocialeuropeo.
fundacionlacaixa.org/

L’objectiu d’aquest manual d’us és facilitar la comprensié de la nova aplicacid, mostrar-ne
les possibilitats i acompanyar en el procés de presentacio d’una sol-licitud.

Per a qualsevol dubte o aclariment, pot dirigir-se al Departament d’Eficiéncia Social de la
Fundacio "la Caixa” a través de masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org

QUE HA DE SABER ABANS DE COMENCAR

* S’haura de registrar a I'aplicacié de Convocatdries com a usuari gestor.

* Haura d’acreditar a la vostra entitat sol-licitant com a entitat matriu o delegacié. Tot
i que alguna de les dades de la seva entitat, com ara el nom, el NIF o el domicili ja
estiguin registrades, haura de completar les dades que no hi apareguin i siguin
obligatories, i sol-licitar 'acreditacio.

* En funcié de si és la primera vegada que es realitza el registre o no, els passos
principals en la presentacié de sol-licituds son els seguents:

1)  Siel seu usuarii/o entitat té I'acreditacio vigent:

a.

b.

C.

Seleccionar la convocatoria. Es fara un procés automatic de requisits. En
cas que no es compleixi alguns dels requisits de la convocatoria, no se li
permetra iniciar la sol-licitud i se l'indicara el motiu.

Completar el formulari.

Tramitar.

2) Sité el seu usuarii/o entitat i es registra per primera vegada, o bé ha actualitzat
la documentacio, s’iniciara el procés d’acreditacio:

a.

b.

Registrar usuari i entitat.
Seleccionar la convocatoria.
Completar el formulari.

En prémer “Tramitar”, si ha finalitzat el procés d’acreditaciod, es fara un
procés automatic de requisits. En cas que no es compleixi algun dels
requisits de la convocatoria, no se li permetra tramitar la sol-licitud i se
I'indicara el motiu.
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2. Registre del gestor de I'entitat

Per presentar una sol-licitud al programa +Feina Jove de la Fundaci6é ”"la Caixa”, és
imprescindible acreditar un usuari gestor de I'entitat.

Tingui en compte que, un cop realitzat el registre de les dades de 'usuari gestor, haura
d’esperar que les dades siguin validades. A més, durant aquest periode no podra iniciar
el procés de registre de I'entitat ni emplenar el formulari referent al projecte que desitgi
presentar. Aquest procés pot durar fins a 3 dies feiners.

2.1. Com realitzar el registre de l'usuari gestor

1)  Accedeixi a través de I'enllag: http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org

2)  Seleccioni l'idioma fent clic sobre la icona @ que es troba a 'angle superior
dret.

3) Sinotéclaus d’accés al’aplicacid, premi en el botd de “Registre”:
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4)  Accepti la politica de privacitat.

Politicas de uso del sistema

ENConteard & CONrudindn kg Teminod y Condictnes legales apliablis 4 Su registre y uld ded Shilermd de Convolatonias de Funditdn 3 Calrd”

Al pudsar Aceptar confirmo que he ledo, entiendo y acepio of Tradamienio de datos personales v las Condiciones de uso de la plataforma

Tratamiento de datos personales

Besporsable del trafamserio Fundacion Bancans Calxa TEstahes | Pénsions de Barcelond, Na Cama’ (en adelarte Fundacain Bancania Ta Caixa”), con NIF &
S2899908 y domicilic en Mlaza Weyler, 3 07001 Paima (lles Balears)

Tipes de Datos Personales oue s¢ Wratarsn (en sdelante. Datos Perionabes)
= Todod ks que Ud nod 1aclite o o moments de realizar S0 Jolicitud, COnBuRE, O COMprk © o & MOMments e COnSFabE & Sdivics Guab 380 Ob U Mtivda
+ Aguelics datos adcionales que Ud nos facilte durante la tramilacion y gesticn de su solicitud, servco, consuita o cOMpra, asi Como sguelios
reladionados con kot demds ratamientos de dalos que te detCrben on & presanie docurmento sienmpre Gue Nos haya dadd su Cordantinmments, 6 8 tuyo
tratarmientd eLlemos de oo Modo legrlimados condonTe & [a normiativa vigente
» [Datos personales que Lid. nos aporte medianie una red social u ofra aplicacdn para la gestidn de su solcitud. sericie, consulta o compra. Estos datos
dependen de su propia configuracsdn de privacidad, uso de [ red social o aplicacsdn y poltica de prvacidad de dicha red social o aplcacsin

Ud Qarantizs inSca sdio Datos Personales cavtos y sctualizados.

Fundacion Bancaria Ta Caixa™ tratard sus Datos Pergonales con ol fin de gestionar la solicitud, servicio, consults o compra que Ud. realice io gus incluye, entre
olrod, lod siguientes tratamientod especificos
o Lo que 2880 MECHENNION Dars CuMmpilr CON Musttras obiigaciones derivadas de |3 solicud sanvicio, contus o COMprs que Ud resices
= El emao, incluso por medios slectronicos, de mformacidn no promocional necesana pars gue pusda acceder o bereficianse de doha sobcitud, senicio,
CONUIta O COMENa
* El andlisis y iratamienio de la mformacson resultante de encuestas de sabsfacciin o de sus inferacciones con Fundacion Bancaria Ta Caixa’, dervadass
de su actrvidad particulsr. para pestonar de lorma mas eficiente ka sollcitud. servicho, consulta O Gdmera

Fundacion Bancari Ta Caixg™ sxth Hglimada pars o indcado tratamindo oo 3us Deton Peraonakis 8 resull’ nideisio pars dar cumplimiento alo gue Ud
s e

Fundacion Bancaris '8 Caixng™ tambein #land siuelos de sus Dulod Peddonaks que tin ndoedanos para o cumplimiento dé sui cbligaciones lgales /o

5)  Acontinuacio, se li sol-licitara informacio de I'entitat matriu a la qual representa.

Podra introduir el nom o el NIF a la casella “Nom de l'entitat” i I'aplicacié
mostrara les coincidéncies. Sila seva entitat es troba a la llista, premi sobre el
seu nom i apareixera a la casella.

Informacion de la entidad matriz

o Inroduzca &l NIF de su entided en s cajs de busqueds; 5i ya s& encusntrs en &l sistema sparecerd pars que s seleccions

Si no aparece su entidad clique en el enlace debajo de la caje de bisqueda a fin de registrar una nueva entidad

* Nombre de la entidad

Si nc puede encontrar su entidad, por tavor hagaacli 11 para registrarla

Si I'entitat a la qual representa no esta registrada, haura de prémer I'enllag que
apareix en el text: “Si no pot trobar la seva entitat, si us plau, premi aqui per
registrar-la”. A la mateixa pantalla es demanaran les dades per registrar-la. Els
camps assenyalats (*) son obligatoris.

o a Cofinanciado por *A‘i“r;. * *
S0 la Unién Europea AL MsTERO > = Fondos Europeos i Fundacié "la Caixa”
EOJRRN Cofinangat per “ilieS eoNsli socn Fons Europeus .
* laUni6 Europea =B 2 J



-K Fundacié "la Caixa” d feina
o ove

a—

Informacion de la entidad matriz

* Nombre de la entidad

* Pais
W
* Tipo idenficador fiscal
W
*1D
Formato NIF: 658899998 // Formato NIPC; 501214534

6) Haura d’indicar si s’esta registrant com a gestor d’'una delegacio territorial o no.

Informacion del gestor

 ¢Se esta registrando como gestor/a de una delegacion territorial de su entidad?
Si la entidad & la que representa es una OrgaNizACIon CoN UNA UNica sede, sin defegaciones 1enonales, indigue “No'
Si la entidad & la que representa es la sede central o la principal estructura de su organizacion, indique "No'

Ingigue "5 Gncameme 3 la emidas oe 13 que serd gestor/a es una delegacidn terrnonial oficings o eSTUCIURAS Organizacas, dependientes de una entidad
matriz, que tienen un funcionamiento autdnomo, tanto funcional como organico.

No
7)  Perfinalitzar aquest formulari, pot acceptar rebre informacio sobre activitats de
la Fundaci6 "la Caixa”, i a continuacio premi el botd “Enviar”:
Apuntese a nuestra newsletter.

La Fundacién Bancaria "la Caixa” (Fundacidn Ta Caina”) tratard sus datos personales con el fin de enviarke comunicaciones -inchuso por medios electrinicos:
sobre Iaa actividades de la entidad y que pueden estar ajustadas a su perfil, asi como para cumplir con sus obligaciones legales. En e documento Tratamient
jatos | les se indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicién

[J Deseo recibir informacién de actividades de la Fundacidn "la

Caixa
Un cop premi el boto “Enviar”, li apareixera el missatge seglent:
Registro

MUChas Qradias por regiitarse on Comvoconss Fundackin 1 Cainy
Fiecibirh un cormeo confimmando su registno, Por favor, utiice o enlace de activacion disponibie en of cormen pare accedes al sistema, donde podrl INdicar Su CoMtraseia

Beervversao a Corvocmonas Fundacsdn la Cana

8)  En haver finalitzat el registre, rebra un correu electronic informant-li que el seu
registre com a “Gestor de I'entitat” ha estat completat. Revisi el seu correu
electronic i premi a I'enllag d’activacié per definir la seva contrasenya.

Empleni els camps, i a continuacio premi el boté “Enviar”.
- * Cofinanciado por * * F d E
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9) Enintroduir la contrasenya, el sistema li redirigira a una nova pantalla perqué
l'usuari pugi el seu document d’acreditacié (plantilla disponible a la

plataforma). També rebra un correu electronic informant-li del canvi de la seva
contrasenya.

Bienvenid@ Alex Wilson

I Paso 1: Suba el documento de acreditacion a su perfil (1), I

Paso 2: Fundacion “la Caixa’ revisara su documento de acreditacion y 1oda la informacion obligatoria para aprobar su cuenta como Gestor
de la Entidad. Tenga en cuenta que no podra modificar ningln dato de su entidad (incluido el perfil de la entidad) hasta que no se confirme
su cuenta personal. Este proceso puede tardar hasta 3 dias laborables.

Si tiene alguna pregunta, por favor contacte con la Oficina del Programa.

2.2. Registre com a gestor d’una delegaci6 territorial

1)  En cas que I'entitat matriu ja es trobés en el sistema i s’estigués registrant
com a gestor d’una delegacio territorial, pot buscar la seva delegacio si esta
donada d’alta a l'aplicacié.

* Selecclone su delegacién

Puede buscar su delegacion introduciendo el nombee de la entidad o de la delegacion, la provincia o el codigo postal en la caja de busqueda que encontrard a continuacion
En caso de no encontrar su delegacion en el sistema, clique en Nuevo registro de Delegacidn para registraria

Cuando registre su delegacidn, estructure ¢ nombre de la misma con el sigwente formato: Nombre de su entidad - Delegacion de (Mun

cipio, Provincia, elc.)

2) Sila seva delegacio no esta registrada, haura de registrar-la prement sobre
“Nou registre de delegacié” i emplenant els camps amb la informacio
sol-licitada. En acabar, premi el boté “Desar”.

* Seleccione su delegacién
Puede buscar su delegacidn introduciendo ¢f nombre de la entidad o de la delegacion, la provincia o el codigo postal en la caja de bisqueda gue encontrard a continuacion
En caso de no encontrar su delegacion en el sislema, cligue en Nuevo registro de Delegacion para registraria
Cuando registre su delegacion, estructure el nombre de la misma con el sigwente formato: Nombre de su entidad - Delegacion de (Mumicipio, Provincia, etc)
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S’obrira una pantalla on s’indicara que s’ha donat d’alta la informacié respectiva
a la vostra delegacio.

Informacion de la delegacion

o Estructure el nombre de la delegacion con el siguiente formato: Nembre de su entidad - Delegacisn de (Munieipio, Provinela, ete.).
* Nombre de la entidad
CRUZ ROJA ESPAAIOLA. SEDE CENTRAL

Nombre de la delegacién

o Por favor, indique donde tiene sede su delegacion

Indique dénde se encuentra la sede de su delegacion
* Pais
Espafia v

Comunidad auténoma
Provincia

* Cédigo postal

3) Alaseccié “Documents” haura de pujar el document d’acreditacio i la seva
identificacié personal. Descarregui el document a través de I'enllag, empleni’l
amb la informacié sol-licitada i carregui’l (recordi que aquest document ha
d’estar signat per un representant legal de I'entitat). També pot carregar una
imatge, que s’ubicara en el seu perfil.

N ORMACION PERSONA " ASCEIN J DOCUNENTOS

* Dsearraie de sredtacin

B

Crocummriio de idwriidid o guvaporie

4) Un cop emplenada la documentacid, premi el boté “Desar esborrany”, i a
continuacio, premi el boté “Sol-licitar acreditacié”:

Guardar borrador Actualizar perfil Solicitar acreditacion
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5) Seguidament haura d’anar a la pagina principal, on apareixera el missatge
seguent:

Cacrrned] © & & ©

Bienvenid@ Alex Wilson

Paso 2: Fundacion “la Caixa® revisard su documento de acreditacion y toda la informacion obligatoria para aprobar su
cuenta como Gestor de la Entidad. Tenga en cuenta que no podra modificar ningln dato de su entidad (incluido el perfil
de |a entidad) hasta gue no se confirme su cuenta personal. Este proceso puede tardar hasta 3 dias laborables,

Si tiene alguna pregunta, por favor contacte con la Oficina del Programa.

3. Acreditacio de ’entitat sol-licitant

IMPORTANT: el procés d’acreditacio de I'entitat sol-licitant només pot iniciar-se un
cop s’hagi aprovat el vostre registre d’usuari gestor.

En el moment de registrar el gestor, en cas que I'entitat no estigui registrada, haura
d’introduir les dades de denominacio legal, pais de residéncia i NIF de 'entitat. Amb
aquestes dades, I'entitat quedara vinculada al gestor, perd encara no haura finalitzat el
procés d’acreditacio de 'entitat.

3.1. Com realitzar I’acreditacio de I’entitat sol-licitant

1) L'usuari gestor de [Ientitat haura d’accedir a https://convocatorias.
fundacionlacaixa.org/welcome/convos-FSE/, introduint el correu electronic i la
contrasenya amb els quals s’hagi registrat. Seguidament premi el boto “Login”.

Cofinanciado por
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2) A continuacio, apareixera la pantalla seguent, en la qual se li recorda que
I’entitat encara no esta acreditada, i li mostra un enlla¢ per poder accedir
al perfil de I’entitat i completar les dades. També podra accedir al perfil de
I'entitat prement en el cercle de la part superior dreta que mostra la inicial del
gestor:

e e 6 8 [0

Bienvenid@ Alex Wilson

Su entidad aUn no se encuentra acreditada en o sisterna. Por favor, acceda al perfil de su !n!-daD aflada la informacion obligatoria
antes de sOMCITY 13 acrednacion
Por favor, recuerde que para poder tramitar un proyecto su entidad debe estar en proceso de acreditacion o ya acreditada

0 0 0 0

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado

0 0 0

No seleccionado Revisones legales Justificaciones

3) Prement en I'enllag podra accedir a les diferents pestanyes que li permetran
completar la informacié d’acreditacié de I’entitat: “Informacié general”,

“Informacié de contacte”, “Informacié addicional”’, “Documentacié i Organ de

M,
govern”:
| INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACT NFORMACION Al UMENTACION IRGAN JOMERN >
' Nombre de la entidad: Ceuta "Pais: Espafa v
Comunidad autonoma:  Céeuta b d * ACTOnEMO:
Prowincia: Ceuta L * Tipo idenficador fiscal: v
Mumscipio: | Cauta w " 1D
Localidad: Benru v
) " Dreccitn postal

* Cdigo postal: 51001

Detalles direccion

Mogific aciones reahzadas
SIGUIENTE »
Solicar acreditacion
** Cofinanciado por 259 2% * * F d E
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4) Completi la informacié requerida en cada camp i adjunti els documents
requerits:

— Copia de la targeta d’identificacio fiscal de I'entitat

— Inscripcio de I'entitat en el Registre corresponent

—  Escriptura o acta de constitucio inscrita en el Registre corresponent
— Estatuts de I'entitat vigents i inscrits en el Registre corresponent

En el cas de les delegacions, excepte sila delegacio consta expressament en
els estatuts, hauran d’aportar els documents seguents:

— Inscripcio de la delegacio en el registre corresponent
O, si no fos possible:

— Document que acrediti el reconeixement de la delegacid per part de
Ientitat matriu, aixi com de 'ambiguitat minima d’'un any de funcionament
com a delegacio, signat pel representant legal de la seu central de I'entitat

— Organigrama o declaracio de funcionament autdnom respecte de I'entitat
matriu, en el qual s’expliciti la seva estructura i 6rgans de govern propis,
signat per un representant legal de la delegacié

— Pressupost propi de la delegacid, signat per un carrec directiu de la
delegaci6

5)  Ala pestanya “Organ de govern”, premi el bot6 “Editar taula” i a continuacié
el bot6 + per afegir-hi els membres que el formen i introduir-hi les seves dades.
En el camp “Tipus” pot indicar si algun dels membres representa una entitat.
Quan finalitzi la introduccié dels membres de I'drgan de govern, premi el boto
“Desar” i, a continuacio, “Tancar”.

INFORMACION GENERAL NFORMACION DI NTACTI INFORMACION ADICIONAL MENTACION ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del drgano de gobierne

Tige Normbre Nombes enlided Prirwe agelisdo Segurade: spellido Tipa ID 0 Cargo

Tipe Mombee/Noimbe entidad Prirmer apedlico Segunda apelldo

-

Persona
Enticad

11
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6) Un cop completada la informacié de les quatre pestanyes, per iniciar el procés
de validacié premi el botd “Sol-licitar acreditacio”.

7)  L'usuari gestor acreditat rebra un correu electronic informant-lo de la validacio
de I'acreditacio de I'entitat o de sol-licitud de correccioé de la informacio o dels
documents annexats.

IMPORTANT: pot iniciar la sol-licitud sense tenir la validacié de I'acreditacio, pero,
en aquest cas, no es podra tramitar la sol-licitud. Rebra un correu de confirmacio
o de correccio de 'acreditacio de l'entitat. En aquest ultim cas, realitzi la correccio
d’immediat i torni a sol-licitar I'acreditacio. El procés complet d’acreditacié haura de
realitzar-se i ser validat com abans millor.

3.2. Actualitzacio de la documentacio de I’entitat

Si la seva entitat ja esta acreditada, pero ha canviat algun aspecte rellevant, haura
d’actualitzar o afegir la documentacié corresponent.

1)  Perfer-ho haura d’accedir al perfil de la seva entitat.

rigmnnce  © @ [4] @

& MIS ENLACES

2)  Un cop dins, haura de prémer el boto “Editar”:

K Frndaciom Ta Catna

INFORMACION GENERAL

Hombre de fa ertided QATUTRCCR Ll Pain: Dipana
Cormuredad indmoma; A0 Agrimimen; 007
Prowincia: Alrwera Tipe idenfucador fiscal N
L =] AR421 0
Localided:  Abancee
Ditwcsidn postal:  Caerer cld Difurs

Cadige postal

(Dwtalles direccian

Modiiceciones reskz adas

12
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S’obrira de nou la pestanya, on haura de prémer “Modificar I'acreditacio”:

© aa0d
> a

* Darwesion pasisl  Carver del Dellur

Cadgo portal (535

Dertaltery, dirwrce

bkl s o op ok smrban

4)

Com aquesta accié generara que I'acreditacié d’entitat passi d’“Acreditada” a
“Pendent d’acreditacid”, li apareixera el missatge seguent:

Alerta

iEsta seguro que quiere reiniciar el proceso de acreditacion de su entidad?
Esto puede afectar a las solicitudes en curso de su entidad.

Si desea actualizar el Organo de Gobierno de su entidad, no es necesario
reahzar este proceso

sl NO

5)

K Fundacitn T Cains”

Organizacion Lune:

INFORMACIOM GENERAL  INFORMA

* Nombee de la entidad
Comunidad sutinema
Provincia:

Municipio:

Localidad

* Direcclin postal-

+ Cadigs postal
Detalles dieeccidn:

Modificaciones resfizsdas

Si prem el bot6 “Si”, ja podra canviar la documentacié.

En el camp “Modificacions realitzades”, haura d’indicar els documents que ha
afeqit, per agilitzar I'acreditacio:

pgarnces. @ B & @

s 2 >0
Oeganizacion Lunes 7 “Pais!  Fapafa -

And shicia v * Acrénima  0L2

Almeria - *Tipo ideaficadar fiscal:  NF -

Albdrcher - D Ca4sanEs

Albdncher -

Carrer del Dilkens

03034

He camiado e eststutos de la Entidad

SIGUIENTE >
[ Gumnr | Schotar scredtocicn |
- * Cofinanciado por * * F d E
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g :oflnr:::galtlr::: ’ —-— ondos LUropeos :K Fundacio "la Caixa”

la Unié Europea

—p= Fons Europeus




:K Fundacié "la Caixa” a feina

=" jove

En finalitzar, premi el bot6 “Desar” i, a continuacio, “Sol-licitar acreditacio”.
Li apareixera el missatge seguent:

Alerta

Se va a proceder a enviar la documentacidn de su entidad a revision. ;Esta seguro que
desea continuar?

6) Haura de prémer “Si” per finalitzar 'actualitzacié de la documentacio.

4. Presentacio de la sol-licitud

IMPORTANT:

- Li recomanem que llegeixi atentament els requisits que consten en les bases de la
convocatoria abans d’iniciar la presentacio del projecte.

Nota: Un mateix CIF podra presentar un maxim de 6 operacions a territoris diferents.
Si es presenta un nombre més alt, seguiran el procés les 6 primeres operacions
presentades, per estricte ordre d’entrada.

Per accedir a la sol-licitud, ha d’introduir el correu electronic i la contrasenya amb els que
s’hagi registrat. Un cop introduida, accedira a la pantalla amb la informacié seglent:

% Fundacién "la Caixa® Pégina Principal ® 8 a0

Bienvenid@ Darth Vader

Mi entidad
El Perfil de entidad
> Panel
Solicitudes Acciones m gg:::):smanas 8 Perfil de usuario
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: la U.nibn Europea hull ] E‘E\'II'I:L?\% * EF Fo nd os Eu ropeos x FU]ldﬂCié ”Iﬂ Cﬂ.iXﬂ”
P Cofinangat per 1 ¥ ECONOMIA SOCIAL — Fons Eu ropeus L

la Unié Europea = Ik



:K Fundacié "la Caixa”

. Solicitudes

a feina
1" jove

Accedint a aquest apartat podra comprovar I'estat de les sol-licituds registrades:

Situacién de sus propuestas como Gestor de la Entidad

0 0

0

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado

orradon

0

No seleccionado

° Acciones

0 0

Revisiones legales Justificaciones

0

Seleccionado

Accions que ha de realitzar en relacié amb les sol-licituds actives:

Acciones

Aceptaciones de proyectos

3

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las que debe aceptar
SU participacion

EN] Revisiones legales

12

Revisiones legales
Todas las revisiones legales

* Seguimiento de proyecto

5

Justificaciones
Todas las justificaciones

° Convocatorias
abiertas

Convocatories obertes a les quals pot presentar una sol-licitud: aquest és 'apartat al
qual ha d’accedir per iniciar la sol-licitud.

Cofinanciado por
la Unién Europea
Cofinancat per
la Unié Europea

MINISTERIC
¥ DETRABA|O
¥ ECONOMIA SOCIAL

¥ e Fondos Europeos
5 Fons Europeus

':K Fundacio "la Caixa”
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4.1. Creacio de la sol-licitud

4.1.1. Iniciar la sol-licitud

1)  Per iniciar una sol-licitud, haura d’identificar la convocatoria en la qual desitgi
participar de la llista “Convocatories obertes”, on podra veure el nom de la
convocatoria, la data d’inici i la data limit per a la tramitacié de sol-licituds.
Haura de prémer el boto:

Abrir convocatoria

2) A la pantalla segient es mostraran els detalls de la convocatoria i els
documents relacionats (Bases de la convocatoria, Guia de suport a la
presentacio de sollicituds i aquest Manual d’Us de I'aplicacié de convocatories).
Per comencar la seva sol-licitud haura de prémer a “Crear sol-licitud”.

Mas Empleo Joven 2024

w Detalles de la Convocatoria

Documentacion de la
Convocatoria:

Fecha de inicio de la 07/03/2024 09:00
convocatoria:

Fecha limite parala 29/12/2024 00:00
tramitacion de proyectos
(p):

Crear solicitud

3) Acontinuacio, accedira a la primera de les pestanyes que haura de completar
per poder tramitar la sol-licitud de I'ajuda:

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2. PLAN DE TRABAJC

v Datos generales

Nombre de la Mas Empleo Joven 2024
convocatoria:

Mimero de la solicitud: EJ24-00016

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

Mombre de la entidad: Bolivia ORG
CIF de la entidad: H85743359
[ Confirmo que la documentacion de acreditacion de mi entidad esta actualizada

[ He leido, entiendo y acepto las bases de la convocataria,

v Presupuesto

B Guardar borrador E4 validar
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SEORMACION DE LA INTIOAD Y IL PROVECTD B

~ [ang penerales

L’ultima pestanya inclou la documentacio de la convocatoria que pot consultar.

4.1.2. Complimentar la sol-licitud

Com s’ha mencionat anteriorment, el formulari de sol-licitud conté les
pestanyes seguents, cadascuna de les quals conté els camps que l'usuari
haura d’emplenar:

— Informaci6 de I'entitat i el projecte

— Bloc 1. Rellevancia de 'operacio

— Bloc 2. Plade treball i contingut técnic de 'operacio
— Bloc 3. Impacte potencial de 'operacio

— Bloc 4. Capacitat de gestié del beneficiari FSE+

Es recomana seguir I'ordre dels camps al llarg de tot el formulari, completant
cada pestanya abans de passar a la segtent. No obstant aix0, es pot navegar
entre pestanyes i apartats a través dels menus superior i dret.

£J24-00020 > ®

& Imprimir solicttud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLDOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE Z. PLAN DE TRABAJQD Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION BLOGUE 3. IMPACTO POTENCIAL DE LA ©

= RA
v Datos generales

I Datos generales
Mombre de la Mis Emplen Joven 2024 =S

convocatoria;

Nomero de la solicitud:  EJE4-00020

* Nombre del proyecto;

100 caracteres restanies

Nombre de la entidad: Bolivia ORG
CIF de la entidad: HB574335%
[ Confirmo que la documentaciin de acreditacion de mi entidad estd actualizada

[ He leido, entiendo ¥ acepto las bases de la convocatorna,

v Presupuesto 2 3 4 scuenes
[B) Guardar borrador m 8 Descartar soliciud

17
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Durant la fase de complimentacio de la sol-licitud, 'usuari tindra accés als
botons inferiors:

1) Guardar borrador |§

Es desen les dades introduides en el formulari. No hi ha cap mena de
validacié.

2) M validar |

Prement aquest botd, el sistema realitzara totes les validacions
corresponents. Si hi ha cap error, se li ho mostrara a l'usuari a la part
superior de la sol-licitud.

3) Tramitar B

Es realitzaran les validacions corresponents i si no hi ha cap error,
s’enviara la sol-licitud a la FLC i es comencgara el procés d’avaluacio.

4) @l Descartar solicitud §

La sol-licitud quedara descartada i no s’enviara a la FLC per a la seva
revisio.

IMPORTANT:
- Llegeixi amb deteniment la informacié aclaridora inclosa en cada apartat.

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTOQ BLOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2. PLAN DE TRABAJO ¥ CONTENIDOD TECNICO DE LA OPERACION BLOQUE 3. IMPACTO POTENCIA

v Datos generales =

Nombre de la  Mas Empleo Joven 2024
convocatoriaZ

Nimero de la solicitud: EJ24-00016

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

Nembre de la entidad: Bolivia ORG
CIF de la entidad: HB5743359
O Cenfirmo que la documentacion de acreditacion de mi entidad estd actualizada

[ He leido, entiendo y acepto las bases de la convocatoria

v Presupuesto

* Importe total a solicitar para cada anualidad de la operacidn

Introduzea el importe total solicitade para cada anualidad comgplela - entre B0.000€ y 140.000€ {este importe no impactard en la valoracion del proyecio)
Para la primera anvalidad introduzca el importe como ¢l la ejecucion de la operacion fuese 1otal (septiembre-octubre). La parte proporcional commespondiente al periodo de ejecucion real de la primera anualidad se
asignard tras la resolucion de la comocatoria

- Sense perjudici de la necessitat de complimentar aquells camps obligatoris*, a
continuacio es detallen alguns aspectes i apartats importants a tenir en compte a
I'hora de completar la sol-licitud per a cadascuna de les pestanyes.

18
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PESTANYA “INFORMACIO DE L’ENTITAT | EL PROJECTE”

== Enlapartat “Pressupost”, haura d’incloure informacio de I'import sol-licitat per
a cada anualitat completa:

INFORMACIIN DE LA ENTIDAD ¥ EL PROYECTO

] He beido, entienda y aceps fas bases de la convocatona

v Presupuesto

* Importe total a sollcitar para cad

Abrir tabila de presupues

v Territorio de actuacion

1) Per poder introduir la informacié ha de prémer el boto “Obrir taula de pressupost
sol-licitat”. El sistema li obrira una finestra flotant on haura d’introduir informacié:

|

. E
Importe total a solicitar para cada anualidad de |a operacién S8 L0
o >@°
»
BT80S RS-0 ade-HaT 3817300 bk 2EH wnpoits total
R TN Gt kn
Tramaniee Mrica eesarsin
Tansa i, et et
Prictizan na sberater
Beca 3 ko1 paropanten
T
1 2
- — mn GUIEMTE Y
: | Bicotomnir | G | 1o | === -

. Es pot guardar la taula i després accedir-hi en qualsevol moment mentre
es trobi la sol-licitud en mode edicié. Pot prémer el botd “Desar” (1)
sempre que ho desitgi.

. Si prem el bot6 “Esborrar” (2) s’eliminara la taula creada i tota la informacio
que hi ha introduida.

19
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2)  Un cop completada la informacio, es mostrara a la sol-licitud (el sistema
pot trigar alguns segons en actualitzar-se):

~ Presupuesto

* Imparte total a solicitar para cada anualidad de la operacién

imtroduzca el importe total solcitade para ca

impleta - enre 60.000€ ¥
jpcucion de I opermciin f

Fara Ia primera anusidad introdizea o Enpor pordiants al paricds dé afcuckin roal de La primens ancalided 5@ asignard tras [a resohuciin de 18 comocaton

2ora 035 20251026 207208 LI leparne satal
oy TR ren 28,5000

Abrir tabla de presupuestn solicitado

Prement el boté “Obrir taula de pressupost sol-licitat” podra accedir a la
informacio introduida i modificar-la si és necessari.

m= En diversos apartats del formulari haura d’adjuntar documentacié. Per poder
carregar I'arxiu, haura de seguir els passos seguents:

v Documentacion a adjuntar de la entidad
* Declaracién responsable firmada por la entidad

La entidad debers descargar ia plantila siguiente, firmarla, convertir el documento a pdf y subiro el documento a este campo: plantilla de declar

B soltar archivos aqui, pegar o navegar

1)  Arrossegui el document en el quadre o premi a “navegar” si desitja
examinar el seu equip.

2)  Un cop carregat I'arxiu, podra seleccionar-lo per eliminar-lo, canviar-li el
nom o suprimir-lo fent clic a la zona indicada:

v Documentacién a adjuntar de la entidad

* Declaracién responsable firmada por la entidad

La entidad deberd descargar la plantilla siguiente, firmarta, convertic e docurmento a pdf y subio el documento a este camps: plansilla de declaracion responsabie.

B Soltar archivos aqui, pegar o navegar

Tdxirme de archives:

(L] 0] = =3

B Nombre del archive =

Tamafio  Fecha

+  Declaracién_Responsable.pdf 239KB  T205/202417:46 1

3) Quan tanqui el quadre, I'arxiu carregat apareixera a I'apartat, on també
podra seleccionar-lo per eliminar-lo o descarregar-lo:

BLOC 1: RELLEVANCIA DE L’OPERACIO

== Tingui en compte les indicacions realitzades a I'apartat anterior pel que faa la
complimentacié de taules i carrega d’arxius.

== De |la mateixa manera, tant per a aquesta pantalla com per a la resta, es
recorda que els camps de text lliure compten amb una limitacié de caracters

que s’indiquen sota el camp, per la qual cosa és important que la informacié
sigui clara i precisa.

** Cofinanciado por * *
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BLOC 2: PLA DE TREBALL | CONTINGUT TECNIC DE L’OPERACIO

== Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informacio exposada
en els apartats anteriors d’aquest manual.

BLOC 3: IMPACTE POTENCIAL DE L’OPERACIO

== Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informacié exposada
en els apartats anteriors d’aquest manual.

BLOC 4: CAPACITAT DE GESTIO DEL BENEFICIARI FSE+

== Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informacié exposada
en els apartats anteriors d’aquest manual.

4.1.3. Tramitacio de la sol-licitud

Un cop completades les dades sol-licitades a cadascuna de les pestanyes:

1)  Premi el bot6 “Desar esborrany” per no perdre la informacié.

2)  Premiel bot6 “Validar” per coneixer tots els camps que falten per emplenar
o aquells errors que cal esmenar.

Si hi ha cap error en la sollicitud, el sistema se’l mostrara a la part
superior:

o Se ha producido un fallo en el envio

+ Elcampo 4.1.6 Experiencia en la gestion de otros proyectos europeos no puede estar vacio.
* Elcampo 4.2.1 Iniciativas para mejorar la calidad (certificaciones de calidad) no puede estar vacio.
* El numero de empleados debe ser positivo.

* Fl campo 4.3.4 Solvencia economica de la entidad beneficiaria no puede estar vacio.

Prement sobre I'error, el sistema li posicionara sobre el camp que el
conté. També podra veure I'error sobre el camp indicat:

* 4.1.6 Experiencia en la gestidn de obres proyectos eurcpeas

ik Pl i Ticigubey €61 GISONE: DAGYRCIOR Tnandiidos & Colranciidos pof L UE en ks timas 3 afios?

* 4.2 Calidad de los sistemas de control del gasto, prevencion del riesgo y gestidn administrativa

* 4,21 Iniciativas para mejorar o calidad [certificaciones de calidad)

£La entidad dispomne de alguna acreditackie’?
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3)  Pervisualitzarla sol-licitud completa, pot prémer a “Resum de la sol-licitud”
a la part superior esquerra:

7K Fundacién Ta Caixa” Paging Principa ¢

EJ24-00016

¢ CONTENIDG TECHICO DE LA GPERAGION BLOGUE 3, IMPACTO POTENCIAL DE LAOPERACION  BLOQUE 4, CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+

4)  Un cop hagi completat el formulari, el procés d’acreditacio i, si escau, hagi
corregit els errors, és imprescindible prémer I'opcio “Tramitar” perqué la
sol-licitud es registri en el sistema. Aixod s’haura de fer abans de les
15:00 h (hora peninsular) de I’altim dia del termini de presentaci6 de
sol-licituds de la convocatoria.

Després de prémer el boto “Tramitar”, el sistema li mostrara la pantalla
seguent, confirmant que la sol-licitud ha estat tramitada:

Confirmacion de tramitacion

Se ha tramitado el provecto EJ24-00018 PROYECTO PEJ DEL FSE+ para su evaluacion. Recibira un correo electrénico para confirmar esta accidn.

Muchas gracias por participar en esta convocatoria

5)  Un cop tramitada la sol-licitud, 'usuari gestor de I'entitat rebra un correu
electronic de confirmacio amb un arxiu (format PDF) del projecte
presentat.

6) L’usuari podra veure la sol-licitud en el portal, a I'accés directe segtient:
Panell > Sol-licituds > En avaluacio::

Fundacién "la Caixa” Pigina Principal A
9 O

Bienvenid@ Brian Zeller

Mi entidad

E’; Perfil de entidad

> Panel

4 - ny i Convocatorias O
Solicitudes E Acciones m abiartig o) Perfil de usuario
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] Solicitudes
En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado
Propuestas en bormador Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas

No seleccionado
Propuestas no selecoionadas

En evaluacién

g o R
Nimero solicitud * Convocatoria * Proyecto % Estado + Ultima modificacién +
1 EJ2400011 Més Empleo Joven 2024 Test05 Revisitn elegibilidad 22/05/2024 13:36

5. Fases després de la tramitacio de la sol-licitud
Un cop tramitada la sol-licitud, s’inicien les diferents fases consecutives:

1. Fase d’elegibilitat

2. Fase d’avaluacio

3. Fase derevisi6 legal

4. Firma de convenis
5.1. Fase d’elegibilitat

Un cop que l'usuari tramiti la sol-licitud, aquesta passa a la fase d’elegibilitat. El
revisor d’elegibilitat podra sol-licitar a I'entitat que realitzi correccions o modificacions
en la sol-licitud.

L’'usuari de 'entitat rebra un correu electronic informatiu on s’incloura, a més, la data
limit per realitzar els canvis.

Correccié per part de I'usuari

L’usuari haura d’accedir al seu portal i anar a la seccié Panell > Sol-licituds > En
progrés. En el visor apareixera 'estat en qué es troba la sol-licitud.

En progreso
B o
# Nimera solicitud : * Proyecto 2 Estado * Ultima modificacidn :
1 EJ24-00011 Mas Emplec Joven 2024 Test-05 Requiere correcciin 22/05/2024 18:04

1) Haura de fer clic al botd “Obrir” per accedir als comentaris realitzats pel revisor.
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2) Ala part superior visualitzara la data limit i els comentaris del revisor (1). Ala

secci6 de I'esquerra podra consultar cadascuna de les anotacions realitzades

pel revisor (2), i a la seccio (3), les instruccions per visualitzar cada comentari
a cada camp:

—
@ Princlpal EJ24-00017 2 @
===

A\ Fecha limite para tramitar las correcclones: 23/05/2024 1200
Comentaria revisar: Por favor, afiada mas informacién en los campos indicados con comentarios

INFORMACION DF LA ENTIDAD ¥ EL PROVECTD  BLOGL EELEVANCLA DE LA DPERACKN BLOGUE 2 PLAN DE TRARAID ¥ CONTENEM TECKRICD OF LA DPERACION BLOGUE 3. IMPACT D POTE [: RECHON ¥
E ma
\ A Por favor, haga clic &n O Habilitar Dock pars v log comemanos de |a revigidn, y ¥ Moda de anciacitn para realizar cambios en ks campos aolicitados. I Dtk goserales
~ Datos generales
o
Mombes defa s Emples Joven 2034

comvacateria:

Mimerp de la salichad: £JZ400011

3)

Ha de seguir els passos indicats a la seccio 3. Un cop premi a “Anotacions” (2),
s’obrira una finestra amb els comentaris.

4)  Premi sobre cada comentari perqué pugui realitzar la modificacié.

& Modo de anstacisn "

Tdell n
EJ24-00011 »|@ F ¥ Anotaciones (1)

1.1.1 Necesidades de empleo dg los jdvenes en el
territono de actuacion

AL\, Fecha limite para tramitar las comecciones: 23/05/2024 12.00

Comentario revisor: Por favor, afiada mas i

idn en los campos con T Bty Rwew.
Es necasario mas setalle
INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION BLODRE 2. PLAN DE TRABAJD Y CONTENIDD TECNICO DE LA OPERACION BOOUE 3 M > o o e
T2 rae W E
E ma
~ 1.1 Diagndstico de necesidades
1.1 Bilagrdetis
111 0 de netusticn necesidades
1.2 Pincipios hortrontales
Describa las necesidades de empleo de las personas benedciarias, inch o el un analisis del tefido
empresarisl o by pong.

1a 2 juvenes en el tersiteein de actuacion
Es necesario mds detalle

ficiarias, inchayeredo s

P
22y 2004 1441

5)  Quan premi a “Modificar”, podra afegir la informacié o modificar les dades que
consideri.

Nueva anotacion - 1.1.1 Necesidades de empleo de los jévenes en el territorio de actuacion

Walor del campo: | Escribir todo el detalle .

973 caracteres restantes
Es necesario més detalle.
* 4 Cofinanciado por 522 * *
3 la Unién Europea S MINISTERIO R — FOndDS Europeos
* Cofinangat per S DETRABAIQ
*

la Uni6 Europea

i Fundacié "la Caixa”
@ v ELONOM A SOCIAL JF Fons Europeus %



:K Fundacié "la Caixa” _ f f]eéeeel

6) 6) Un cop s’hagin realitzat totes les correccions i sense sortir del mode
d’anotacio, premi el botd “Tornar canvis”. Aixo fara que la sollicitud passi de
nou a I'estat d’elegibilitat i la FLC pugui revisar la sol-licitud de nou.

Hig b #0 R TR PaVS e ENE 5 ones 08 anakachin

EJ24-000171

& i selznud

Fecha limite para tramitar las cormecciones: 2370572024 12:00
Comentario revisor: Por favor, afiada mas informacidn en los campos indicados con comentarios.

BFORMACION DE LA ENTIDAD ¥ EL PROYECTO BLOG RELEWARCUL [ by O ERACHR

& Por favor, haga clic en C Habilitar Dock para ver los comentarias de la revisidn, y & Modo de anotacidn para realizar cambios en los campos solicitado

w Datos generales

Hembre de la Mis Emplec Joven 2024
CONTOCHONE:

Bunero de s ealicitudt  E.12400011

* Hombwe del proyecto:  Test 05

Hombre die la entidad:  Bolivia DRG

COF de ls entidad:  HES743359

Confimno goe ls documentacikin o scredtacion de mi enided estd sctuslizada

Beanes lae bases de by commoeaiona

" Devolver camibios

7)  Un cop el revisor comprovi les modificacions, podra marcar la sol-licitud com
a elegible o no elegible, i 'usuari rebra un correu electronic amb els motius del
rebuig, si escau.

5.2. Fase d’avaluacio

Aquelles sol-licituds que hagin estat seleccionades com a elegibles passaran a la
fase d’avaluacié.

Després del procés d’avaluacio, poden passar als estats segients:

—  Sol'licituds seleccionades: 'usuari rebra un correu electronic informant-lo de
l'inici de revisio legal del seu projecte.

—  Sol'licituds no seleccionades: I'usuari rebra un correu electronic informatiu junt
amb una carta de no seleccio.

En cas que la sol-licitud no sigui seleccionada, podran presentar-se al-legacions.

5.2.1. Procés d’al-legacions

En cas de presentar al-legacions, si us plau, faci-ho com abans millor per
agilitzar el procés de revisio.

De la mateixa manera, s’informa que el procés de revisio de les al-legacions
podra comportar el manteniment de la qualificacié atorgada o la modificacio de
la qualificacio de la sol-licitud avaluada, tant en sentit positiu com negatiu.

Cofinanciado por
la Unién Europea
Cofinancat per ;
la Unié Europea =
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1) L'usuari pot trobar la seva sol-licitud en el portal en 'apartat “En avaluacio”:
) Solicitudes

1 1 0 2

En progreso En evaluacion Pre-Selecclonado Seleccionado
Propuestas en bomador Propuesias en evaluacion Propuesias pre-concedidas Propuesias concedsdas

1

No seleccionado
Propuestas no sekeccionadas

2) En fer clic en l'apartat, ha de buscar la sol-licitud de la qual desitgi
presentar al-legacio i prémer el boté “Obrir”.

3) Enindicar que desitja presentar una al-legacio, se li obrira una pestanya
nova al final del formulari.

BLOQUE 4:.CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+ ALEGACIONES DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

= IRA

I Datos generales

4) Alapestanyad
l'al-legacio:

Al-legacions” trobara les instruccions per poder realitzar

¢ TECNICO DE LA OPERACION BLOQUE 3: IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION BLOQUE 4:CAPACIDAD DE GESTION DEL BEMEFICIARIO FSE+ ALEGACIONES

o Instrucciones

Para la presentacion de las alegaciones debera rellenar los campos indicados en el formulario.

En relacion cen el apartado del formulario “Motivo de la alegacion”, _ deberd seguir las siguientes indicaciones:

.

Identifique de forma precisa el apartado/criterio de seleccion al que haga referencia la alegacion

.

Describa en detalle el motivo de su alegacién.

Explique qué ha sucedido y por qué considera que es una situacion injusta o incorrecta,

Indique qué tipo de accién o resolucidn espera cbtener.

Si tiene alguna evidencia que respalde su alegacién, adjintela al formulario. Esto puede incluir documentos, fotos, etc.

En caso de adjuntar documentacidn, Gnicamente serd aceptada y valorada si la finalidad es aclarar |a alegacidn presentada, En ningun caso se considerard vélido aportar
documentacion que deberia haber sido incluida en el periodo de presentacion de la solicitud, ni documentacion sustitutiva a la ya presentada.

Los documentos adjuntos deben nombrarse de forma que pueda identificarse y relacionarse con la alegacion concreta de forma clara y precisa.

Eiemplo:
< ATRAS ivo de la alegacion:

B Guardar borrador |  Presentar alegacion

5)  Un cop presentada I'al-legacié, aquesta informaci6 arribara a la FLC per
a la seva valoracio i resposta. L’'usuari rebra un correu electronic amb la
informacio de la resolucio de les al-legacions.

feina
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5.3.

Fase de revisio legal

En el panell de l'usuari, podra accedir a 'apartat “Accions”.

Mi entidad

| Perfil de entidad

> Panel

Solicitudes Acciones

1 feina
ove

+

Convocatorias O
m abiertas ) Perfil de usuario

En aquest apartat podra consultar les revisions legals que estiguin en procés.

Acciones

Aceptaciones de proyectos

1

EN

Aceplacion de proyectos
ad 35 que debe

aceptar

Revisiones legales

0

Revisiones legales
Todas las revisiones legatés

{® seguimiento de proyecto

0

0

Justificaciones Informes de auditoria
Todas las justficaciones Todos los iMomes de suditoria

La revisi6 legal consisteix en un procés d’analisi on es poden sol-licitar a 'usuari

algunes validacions o revisions.

Al final del procés de revisio legal pot océrrer:

a. Que larevisio legal es rebutgi. En aquest cas, s’envia un correu electronic a
l'usuari i la sollicitud passa a estat rebutjat.

b. Que la revisio legal s’accepti. En aquest cas, s’envia un correu electronic a
'usuari adjuntant la carta de seleccio.

5.4. Firma de convenis
D’acord amb el procés i els terminis establerts, s’informara a les entitats els projectes
dels quals siguin finalment seleccionats per procedir a la corresponent firma de
convenis.
** Cofin'avnciado por * *
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feina
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6. Textos i botons
6.1. Edicio de textos

Es poden copiar textos de I'aplicacio Word a la majoria dels camps de text de
I'aplicacio. Tot i aix0, és important comprovar que el format, les lletres i els simbols
especials no s’hagin convertit o perdut en els camps de text després de copiar-los i
enganxar-los.

Cada camp de text del formulari conté un compte regressiu de caracters (amb
espais) que delimiten el text maxim a utilitzar per descriure la informacié que s’esta
sol-licitant:

500 caracteres restantes

6.2. Botons principals

A continuacio, es descriu el significat dels principals botons i icones que es troben a

laplicacio:
Pagina Principal Anar a la pagina d'inici.
@ Seleccionar l'idioma: espanyol, catala o anglés.
Politica de privacitat: termes i condicions legals aplicables al seu registre i Us de
I'aplicacié de convocatories de la Fundacié "la Caixa”.
‘ Notificacions: on rebra avisos del sistema.
@ El meu compte: permet veure el perfil personal, el perfil de I'entitat, canviar la
- contrasenya o tancar la sessio.
> Permet amagar instruccions que apareixen en el menu lateral a la dreta de la pantalla.
E = Vista de la llista: poder veure la llista de documents en format de quadricula o format
— de llista.
= JumpTO Funcié “Saltar a”: aquest menu permet anar a les diferents seccions de la pestanya en

que es trobi. Si desitja ocultar-lo, premi a la icona de llista.

Detalles de la Convocatoria

A mesura que s’emplena el formulari, és necessari guardar I'esborrany per no perdre la

[B) Guardar borrador . L, ; . X
8 informacié que s’ha anat introduint.

Un cop finalitzat el procés d’emplenat de tota la informacié necessaria, sabrem quins
camps han quedat buits, perd que sén obligatoris. També els que tenen algun error de
validar forma. Apareixeran en forma de llista a la part superior de la pantalla, i en fer-hi clic, li
redirigiran al camp erroni o buit.

+ Completar

Tramitar Envia la sol-licitud per a la seva avaluacio.

Apareix a les finestres d’'informacioé d'una llista (una activitat, per exemple) o una taula,

[i] Descartar . .
i permet eliminar-la.

8 Descartar solicitud Apareix a qualsevol pestanya de la sollicitud, i permet eliminar-la per complet.

Permet carregar els documents que se sol-liciten, sigui fent clic al bot6é de carrega o
arrossegant I'arxiu des de la ubicacio en el seu ordinador o en la caixa de documents.

-
E

Un cop carregat, una pestanya blava al costat del document permet descarregar-lo per
veure’n el contingut. També ofereix la possibilitat d’eliminar-lo.

Cofinanciado por
la Unién Europea
Cofinancat per
la Unié Europea
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A la part inferior de la pantalla, aquests botons permeten passar d’'una pestanya a una
altra.

Afegeix una entrada per respondre a un camp del formulari. Aquesta accié obre una
finestra per introduir la informacié que se sol-licita. Un cop completada, a la linia inferior
de la finestra ha de prémer el bot6 “Desar esborrany” per gravar la informacié. En sortir
de la pantalla, la informacié apareix en forma de llista sota del camp del formulari.

Dins d’'una finestra, permet ampliar-la a pantalla completa o tancar-la. Si tanca la
finestra sense guardar la informacio, es perdra.

En els camps on la informacio es mostra en forma de llista, obre la finestra
corresponent a una de les entrades d’aquella llista.

Permet reobrir els camps del formulari i reescriure, sempre que estigui en estat
“Esborrany” (abans de tramitar).

Permet descarregar i imprimir el contingut de la sol-licitud.

< ATRAS SIGUIENTE »

Abrir

2 Editar

& Resumen de la solicitud Un cop tramitada la sol-licitud, I'aplicacié envia automaticament un correu electronic al
gestor de I'entitat adjuntant el projecte en un arxiu PDF.

Permet modificar les seleccions que s’han marcat a la primera pestanya del formulari i
que defineixen alguns camps de la resta del formulari.

[E Modificar la informacién inicial de la solicitud

Abrir tabla Permet entrar en una taula per ser emplenada.

Haura de completar tota la informacié que se sol-licita en els camps i documents de
cada seccio obligatoriament.

||I|| B
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Per consultes relacionades amb aquesta
convocatoria, pot dirigir-se a:

masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org

www.fundacionlacaixa.org
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