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1. Introduccion

La presentacion de solicitudes al programa +Empleo Joven, de la Fundacion “la Caixa”,
se realizaré a través de la nueva aplicacion de convocatorias: http://fondosocialeuropeo.
fundacionlacaixa.org/

El objetivo de este manual de usabilidad es facilitar la comprension de la nueva aplicacion,
mostrar sus posibilidades y acompafiar en el proceso de presentacion de una solicitud.

Para cualquier duda o aclaracién, pueden dirigirse al Departamento de Eficiencia Social
de la Fundacion “la Caixa” a través de masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org

QUE DEBE SABER ANTES DE EMPEZAR
* Deberaregistrarse en la aplicacion de Convocatorias como usuario gestor.

* Debera acreditar a su entidad solicitante como entidad matriz o delegacién. Aunque
alguno de los datos de su entidad, como el nombre, el NIF o el domicilio ya estén
registrados, deberd completar los datos que no aparezcan y sean obligatorios y
solicitar la acreditacion.

* En funcién de si es la primera vez que se realiza el registro o no, los principales
pasos en la presentaciéon de solicitudes son los siguientes:

1)  Sisu usuario y/o entidad tiene la acreditacion vigente:

a.  Seleccionar la convocatoria. Se hara un proceso automatico de requisitos.
En caso de no cumplir alguno de los requisitos de la convocatoria, no se
le permitira iniciar la solicitud y se le indicara el motivo.

b.  Completar el formulario.
c.  Tramitar.

2)  Si tiene su usuario y/o entidad y se registra por primera vez, o bien ha
actualizado documentacion, se iniciara el proceso de acreditacion:

a. Registrar usuario y entidad.
b.  Seleccionar la convocatoria.
c. Completar el formulario.

d. Al pulsar “Tramitar”, si ha finalizado el proceso de acreditacion, se hara
un proceso automatico de requisitos. En caso de no cumplir alguno de los
requisitos de la convocatoria, no se le permitird tramitar la solicitud y se le
indicara el motivo.
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2. Registro del gestor de la entidad

Para presentar una solicitud al programa +Empleo Joven de la Fundacion "la Caixa”, es
imprescindible acreditar a un usuario gestor de la entidad.

Tenga en cuenta que, una vez realizado el registro de los datos del usuario gestor, debera
esperar a que sus datos sean validados. Ademas, durante este periodo no podra iniciar el
proceso de registro de la entidad ni rellenar el formulario referente al proyecto que desea
presentar. Este proceso puede durar hasta 3 dias laborables.

2.1. Cbémo realizar el registro del usuario gestor

1) Acceda através del enlace: http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org

2)  Seleccione el idioma clicando sobre el icono @ gue se encuentra en el
angulo superior derecho.

3) Sinotiene claves de acceso a la aplicacion, pulse en el botdn de “Registro”:
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4)  Acepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

ENcontrard & Contruacatn |08 Térmencd y Condicaones legales aphicables 3 su 16gistro y uso del s:5tema de Convocatonag dé Fundatsdn “la Calxa

Al pulsar Aceptar confemo que he lesdo, entiendo y acepto el Tratarmiento de datos personales y las Condiciones de uso de la plataforma

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiento. Fundaciin Bancana Cana dEstalvis | Pensons de Barcelona, T Catna” (en adelante Fundacdn Bancana a Calnd”), con NF G

$8899958 y domucilio en Plaza Weyler, 3, 07001 Pairma (Hes Balears)

Tipos de Datos Personales que se tratardn (en adelante. Datos Personales),
o Todos los que Ud nos 1aciine en of momentd de reslizar sy solicitiud, consulta, O SOMPra, 0 o & MOManto 0o CONIat & SerVICHO Gue 560 00 Su INtirds
o Aguelios datos adkcionales que Ud nos facilite durante i tramitacion y gestidn de su solicitud, Seevicio, Consuita o compra, asi como agquelios
relacionados con ot demds tratamientos de datos que e Sescriben en o predenie doCurmento sierrgre Gue nos haya dado su Contentinmento, 0 a Cuyo

UATATHNTO #31eMOs de OfrD MO0 legtrmados contorme 3 la normativa wigente

Datos personales que Ud nos aporte mediante una red social u otra aphcacdn para [ gestion de su sobcitud, servicio, consulta o compra. Estos datos

dependen de su propia configuracion de privacidad, uso de (3 red socsal 0 aphcacon y polltica de privacidad de dicha red social 0 apiicacion

Ud. Garantiza indicar 5010 Datos Personales Clertos y sctualizados

Trtameento con fnalidad de gestion,

Fundacion Bancaria "1a Caixa™ tratard sus Datos Personales con of fin de gesth 2 soficitud, servicio, dta o wra que Ud, realice, o gue incluye, entre
o104, 104 siguientes tratamientos especificos

o LOS QUe 38N NECHSINIon Para Cumpiir con Nuestras cbiigaciones derivadas de 1 solicitud, Servicio, Contulta O COmMpra que Ud realice

* El anvio, incluso por medios electrdnicos, de informacidn no promocional necesana para gue pueda acceder 0 beneficiarse de dicha solicitud, servicio

CONBLItA O COMPI Y

£l anadgis y ratamiento de 13 informacidn resuitants de encuestas 08 satisfaccion 0 de Sus INeracCiones con Fundacion Bancaria '3 Catxg’, dervadas

de su actividad partiouiy. para gestionar de forma més eficiente s solicitud. sericio, consuita o compra

Fundacion Bancaria “la Coixa”™ esté legrimada para & indicado tratamiento de sus Datos Personales ol resullir necesario para dar cumplimiento a lo gue Ud
nos pede

Fundacion Bancana “la Cama™ tambeén tratard sguelios de sus Daod Personales que ses ndbesarios para el cumplimiento de sus obiligaciones legales y/o

5) A continuacion, se le solicitara informacion de la entidad matriz a la que
representa.

Podra introducir el nombre o el NIF en la casilla “Nombre de la entidad” y la
aplicacion mostrard las coincidencias. Si su entidad se encuentra en la lista,
pulse sobre su nombre y le aparecera en la casilla.

Informacion de la entidad matriz
o Introduzea el NIF de su entidad en la cajs de busqueda, 5i ya se encuentrs en ¢f sistema aparecers para que la seleccione
Si no aparece su entidad clique en el enlace debajo de la caja de blisqueda a fin de registrar una nueva entidad

* Nombre de la entidad

Si no puede encontrar su entidad, por favor nscava registrarla

Si la entidad a la que representa no esta registrada, debera pulsar en el enlace
que aparece en el texto: “Si no puede encontrar su entidad, por favor haga
clic aqui para registrarla”’. En la misma pantalla se pediran los datos para
registrarla. Los campos sefalados (*) son obligatorios.
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6) Deberé indicar si se esta registrando como gestor de una delegacion territorial

0 no.

Informacion del gestor

* ¢Se estd registrando como gestor/a de una delegacion territorial de su entidad?
Si la entidad a la que representa es una organizacidn con una unica sede, sin delegaciones teritoriales, indique "No®

Si la entidad & la que representa es la sede central o fa principal estructura de su organizacion, indigue “No'

Indique “S" dnicameme o |a entidad e |2 que serd geston/a es una delegacion terrnorial oficinas o SSTUCIUIES organizadas, dependientes de una enidad

matriz, que tienen un funcionamiento autdnomo, tanto funcional como CfganCco

n

7) Para finalizar este formulario, puede aceptar recibir informacién sobre
actividades de la Fundacion "la Caixa”, y a continuacion pulse el botén “Enviar’:

Apuntese a nuestra newsletter.

La Fundacién Bancaria "la Caixa” (Fundacidn "la Caixa”) tratard sus datos personales con el fin de enviarle comunicaciones -ncluso por medios electronicos

soo'e Ia, actividades de la entidad y que pueden estar ajustadas a su perfil, asi como para cumplir con sus obligaciones legales. En el documento 7
13108 § 3¢ Indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicion

Deseo recibir informacion de actividades de la Fundacion "la

Caixa

Una vez pulse el botén “Enviar”, le aparecera el siguiente mensaje:

Registro

MUChas Facias Dor repITrse en Convocatonas Fundacin “Ia Cans

Recibirs un coreo confrmando su registro. Por favor, utiice of enlace de activacion Gsponitie en of corres

Bierrversoo a Corvocaonas Fundacion “la Caca

| sasterna, donde poded INAICar Su Contraser

38T

8) Al haber finalizado el registro, recibira un correo electrénico informandole de que
su registro como “Gestor de la entidad” ha sido completado. Revise su correo
electrénico y pulse en el enlace de activacion para definir su contrasefia.

Rellene los campos, y a continuacion pulse el boton “Enviar”.
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9) Alintroducir la contrasefia, el sistema le redirigira a una nueva pantalla para

que el usuario suba su documento de acreditacion (plantilla disponible

en la plataforma). También recibir4 un correo electrénico informandole del
cambio de su contrasena.

Bienvenid@ Alex Wilson

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

Paso 2: Fundacion “la Caixa’ revisara 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 ningtn 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. Registro como gestor de una delegacion territorial

1) En caso de que la entidad matriz ya se encontrara en el sistema y se esté
registrando como gestor de una delegacion territorial, puede buscar su
delegacidn si esta dada de alta en la aplicacién.

* Seleccione su delegacion

Puede buscar su delegacion introduciendo of nombre de la entidad o de la delegacion, la provincia © ol codigo postal en la caja de bisqueda que encontrard a continuacion
En caso de no encontrar su delegacion en el sistema, clhique en Nuevo registro de Delegacion para registraria

Cuando registre su delegacion, estructure ol nombre de la misma con el sigwente formato: Nombre de su entidad ~ Delegacion de (Mumicipio, Provincia, etc.)

l,‘ VI

2)  Sisu delegacion no esta registrada, debera registrarla pulsando sobre “Nuevo

registro de delegacion” y rellenando los campos con la informacion solicitada.
Al finalizar, pulse el boton “Guardar”.

* Seleccione su delegacién

Puede buscar su delegacion introduciendo o nombre de s entidad o de la delegacion, la provincia o ol codigo postal en la caja de busqueda que encontrard & continuacion
En caso de no encontrar su delegacion en el sistema, clique en Nuevo registro de Delegacion para registraria

Cuando registre su delegacion, estructure o nombre de la misma con el siguwente formato: Nombre de su entidad — Delegacion de (Municipio, Provincia, etc.)
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Se le abrird una pantalla donde se indicara que se ha dado de alta lainformacién
respectiva a su delegacion.

Informacioén de la delegacion

o Estructure el nombre de la delegacion con el siguiente formato: Nombre de su entidad - Delegacién de (Municipio, Provincia, ete.)

* Nombre de la entidad

CRUZ ROJA ESPAAZOLA. SEDE CENTRAL

Nombre de la delegacién

o Por favor, indique donde tiene sede su delegacion

Indique donde se encuentra |a sede de su delegacion
* Pais
Espania v

Comunidad autonoma
Provincia

* Codigo postal

3) Enlasecciéon “Documentos” debera cargar el documento de acreditaciéon
y su identificacion personal. Descargue el documento a través del enlace,
rellénelo con la informacién solicitada y carguelo (recuerde que este documento
debe estar firmado por un representante legal de la entidad). También puede
cargar una imagen, que se ubicara en su perfil.

N PERSONA " . DOCUMENTOS

(: B

Cocumermo de Gertidad 0 paragorie

4)  Una vez rellenada la documentacion, pulse el boton “Guardar borrador”, y a
continuacion, pulse el boton “Solicitar acreditacion”:

Guardar borrador Actualizar perfil Solicitar acreditacion
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5) Seguidamente debe ir a la pagina principal, donde le aparecera el siguiente
mensaje:

Canrncea] © & & ©

{

Bienvenid@ Alex Wilson

Paso 2: Fundacion “la Caixa® revisarad 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 ningun dato de su entidad (incluldo 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

3. Acreditacion de la entidad solicitante

IMPORTANTE: el proceso de acreditacion de la entidad solicitante solo puede
iniciarse una vez se haya aprobado su registro de usuario gestor.

En el momento de registrar al gestor, en el caso de que la entidad no esté registrada,
tendra que introducir los datos de denominacion legal, pais de residencia y NIF de la
entidad. Con estos datos, la entidad quedara vinculada al gestor, pero todavia no habra
finalizado el proceso de acreditacion de la entidad.

3.1. Como realizar la acreditacion de la entidad solicitante

1) El usuario gestor de la entidad deberd acceder a https:/convocatorias.
fundacionlacaixa.org/welcome/convos-FSE/, introduciendo el correo
electrénico y la contrasefia con los que se haya registrado. Seguidamente
pulse el botéon “Login”.
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2) A continuacion, aparecera la siguiente pantalla, en la que se le recuerda que
la entidad aln no esta acreditada y le muestra un enlace para poder
acceder al perfil de la entidad y completar los datos. También podra acceder
al perfil de la entidad pulsando en el circulo de la parte superior derecha que
muestra la inicial del gestor:

I Fomdtacnin W Comns Pagra & . o a ‘E

Bienvenid@ Alex Wilson

Su entidad a0n NO se encuentra acreditada en o sistema Por favor, acceda al perfil de su [ﬂ!vda af\ada la informacion obligatorta
antes de sOBCILY |3 acrednacion
Por favor, recuerde Que Para poder UamMtar 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 Revisiones legales Justificaciones

3) Pulsando en el enlace podra acceder a las diferentes pestafias que le permitiran
completar la informacién de acreditacién de la entidad: “Informacion
general”, “Informacién de contacto”, “Informacion adicional”, “Documentacion
y Organo de gobierno”:

| INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACT NFORMA CUMENTACION IRGAN t N >

* Nombre de la enbidad:  Ceuta Pais: Espafa v
Comunidad autonoma:  Ceuta v * ACronimo
Provincia: Ceuta v * Tipo idenficador fiscal v
Municipio:  Ceuta v * 1D
Locahdad Bergu v
) * Direccion postal

* Codigo postal: 51001
Detalles direccion

Mogificaciones realizadas

SIGUIENTE >

10
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4)  Complete la informacién requerida en cada campo y anexe los documentos
requeridos:

— Copia de la tarjeta de identificacion fiscal de la entidad

— Inscripcion de la entidad en el correspondiente Registro

— Escritura o acta de constitucion inscrita en el correspondiente Registro
— Estatutos de la entidad vigentes e inscritos en el correspondiente Registro

Enelcasode las delegaciones, excepto sila delegacion consta expresamente
en los estatutos, deberan aportar los siguientes documentos:

— Inscripcion de la delegacion en el correspondiente registro
O, en su defecto:

— Documento que acredite el reconocimiento de la delegacion por parte
de la entidad matriz, asi como de la antigliedad minima de un afio de
funcionamiento como delegacion, firmado por el representante legal de
la sede central de la entidad

— Organigrama o declaraciéon de funcionamiento autbnomo respecto de la
entidad matriz, en el que se explicite su estructura y érganos de gobierno
propios, firmado por un representante legal de la delegacion

— Presupuesto propio de la delegacion, firmado por un cargo directivo de la
delegacion

5)  En la pestafia “Organo de gobierno”, pulse en el boton “Editar tabla” y a
continuacion utilice el boton + para afiadir los miembros que lo forman e
introducir sus datos. En el campo “Tipo” puede indicar si alguno de los miembros
representa a una entidad. Cuando finalice la introduccion de los miembros del
organo de gobierno, pulse el botén “Guardar” y, a continuacion, “Cerrar”.

INFORMACION GENERAL NFORMA ND NTACTI( NFORMA N A NA MENTA N ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del érgano de goblerno

Editar tabla

Tigo Nombre Nombee entidad Prirmes apelido Segundo apeliido Tipo 1D 0 Cargo
Tipo Nombee/ Nombre entidad Primer apedlido Segundo apellido

~

Persona
Entidad

11
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6) Una vez completada la informacién de las cuatro pestafias, para iniciar el
proceso de validacion pulse el botén “Solicitar acreditacion”.

7)  Elusuario gestor acreditado recibird un correo electrénico informéandole de la
validacion de la acreditacion de la entidad o de solicitud de correccion de la
informaciéon o de los documentos anexados.

IMPORTANTE: puede iniciar la solicitud sin tener la validacion de la acreditacion,
sin embargo, en este caso, no se podra tramitar la solicitud. Recibird un correo de
confirmacion o de correccion de la acreditacion de la entidad. En este Ultimo caso,
realice la correccion de inmediato y vuelva a solicitar la acreditacion. El proceso
completo de acreditacion debera realizarse y ser validado lo antes posible.

3.2. Actualizacion de la documentacion de la entidad

Si su entidad ya esta acreditada, pero ha cambiado algun aspecto relevante, debera
actualizar o afiadir la documentacion correspondiente.

1) Paracello debera de acceder al perfil de su entidad.

rmience  © @ [8] ©

& MIS ENLACES

INFORMACION GENERAL

homidee de la entidad QANZ BC O " 2 Paia

Cormurwdad snomoma A Acroewg

Provincia:  Almera Tipo idenficodor fiscal:  NF

Murscipto:  Albanch [ 48421

Localided  Albinchv

Oktwecidn postal.  Cacter dol Dilur

Cotige postal

Detalles dreccion

Modificaciones reaks sdes

12
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3) Se le abrira de nuevo la pestafia, donde debera pulsar “Modificar la
acreditacion”:

K Pomsornin W Cornd oo Prvcos O ‘ ‘ 0
> @
INPORMAL Ko CENERAL

Neihre de s mertadt

ree
Comunidud masaoms  hocals - Acstrmena
Poswincle: & * Tipn idesficadr fucal  N¥
e ne . "
Locubdet A v
* Owwccitn pottel  Carvw dw DV
Cédign postal (0034
Detates dreveen

M le a v e a5 mlae

4)  Como esta accion generara que la acreditacion de entidad pase de “Acreditada”
a “Pendiente de acreditacion”, le aparecera el siguiente mensaje:

Alerta

¢Esta sequro 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
reglizar este proceso

sl NO

Sipulsa el botén “Si”, ya podra cambiar la documentacion.

5)  Enel campo “Modificaciones realizadas”, deberé indicar los documentos que
ha afiadido, para agilizar la acreditacion:

IK Fundacsin W Cains” Pagea Procps! O a ‘ 0
Organizacion Lunes 2 >®

INFORMACION GENERAL  INFORMACION © NFORMACION ADICONA MENTACION TOR DE LA ENTRIAD AL

* Nombre de la entidad:  Organizacion Lunes 2

*Pais:  Espafa v
Comunided sutdnoma:  Andalucis ~ * Acréaimo:  OL2
Provincla:  Almeria - * Tipo idenficador fiscal:  N# v
Municiplo:  Albdnchez - ‘0 C44842185

Localided Albancher -
* Direccidn postal.  Carrer de! Diluns
* Cédige postal 08034
Detalles dreccidn:

Modificaciones realizadas

He canyiado los estatutos de la Entidad

13
Cofinanciado por = MINISTERIO *“-l_ F d i0 ”1 C ixa”
la Union Europea s cemene war= Fondos Europeos ‘K, undacion “la Caixa




:K Fundacién "la Caixa”

2 empleo
=1~ Joven

Al finalizar, pulse el boton “Guardar” y, a continuacion, pulse “Solicitar

acreditacion”. Le aparecerd el siguiente mensaje:

Alerta

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

sl NO

6) Debera pulsar “Si” para finalizar la actualizacién de la documentacion.

4. Presentacion de la solicitud

IMPORTANTE:

- Le recomendamos que lea atentamente los requisitos que constan en las bases

de la convocatoria antes de iniciar la presentacién del proyecto.

Nota: Un mismo CIF podra presentar un maximo de 6 operaciones en territorios
distintos. Si se presenta un mayor numero, seguiran el proceso las 6 primeras

operaciones presentadas, por estricto orden de entrada.

Para acceder a la solicitud, debe introducir el correo electronico y la contrasefia con los
gue se haya registrado. Una vez introducida, accedera a la pantalla con la siguiente

informacion:
€ Fundaciénla Caixa® Pagina Principa

Bienvenid@ Darth Vader

Mi entidad

| fl Perfil de entidad

» Panel

Solicitudes Accnones m 51‘:‘ e:';’:_:'m"“ g Perfil de usuario
s

© a a0
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° Solicitudes

Accediendo a este apartado podra comprobar el estado de las solicitudes registradas:

Situacién de sus propuestas como Gestor de la Entidad

0 0 0 0

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado

0 0 0

No seleccionado Revisiones legales Justificaciones

. Acciones

Acciones que debe realizar en relacion con las solicitudes activas:
Acciones

Aceptaciones de proyectos

3

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las que debs aceptar
5U PAMICIDacIon

EN] Revisiones legales

12

Revisiones legales
Todas las revisiones legales

¥° Seguimiento de proyecto

5

Justificaciones
Todas las justificaciones

S 0
Convocatorias abiertas a las que puede presentar una solicitud: este es el apartado
al que debe acceder para iniciar la solicitud.
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4.1. Creaci6n delasolicitud

4.1.1. Iniciar la solicitud

1) Parainiciar unasolicitud, debera identificar la convocatoria en la que desea
participar de la lista de “Convocatorias abiertas”, donde podra ver el nombre
de la convocatoria, la fecha de inicio y la fecha limite para la tramitacion de
solicitudes. Debera pulsar el boton:

Abrir convocatoria

2)  En la siguiente pantalla se mostraran los detalles de la convocatoria y los
documentos relacionados (Bases de la convocatoria, Guia de apoyo a la
presentacion de solicitudes y este Manual de usabilidad de la aplicacién de
convocatorias). Para comenzar su solicitud debera pulsar en “Crear solicitud”:

Mas Empleo Joven 2024

N Detalles de la Convocatoria

Documentacion de la
Convocatoria:

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

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

(p):

Crear solicitud

3) Acontinuacion, accedera a la primera de las pestafias que debera completar
para poder tramitar la solicitud de la ayuda:

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:

Namero de la solicitud: EJ24-00016

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

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

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

v Presupuesto

Guardar borrador B4 Validar
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v Presupuesto

La ultima pestafia incluye la documentacion de la convocatoria que puede

consultar.

4.1.2.

Cumplimentar la solicitud

Como se ha mencionado anteriormente, el formulario de solicitud contiene
las siguientes pestafias, cada una de las cuales contiene los campos que el
usuario debera rellenar:

— Informacion de la entidad y el proyecto

— Bloque 1. Relevancia de la operacion

— Bloque 2. Plan de trabajo y contenido técnico de la operacion

— Bloque 3. Impacto potencial de la operacion

— Bloque 4. Capacidad de gestion del beneficiario FSE+

Se recomienda seguir el orden de los campos a lo largo de todo el formulario,
completando cada pestafia antes de pasar a la siguiente. No obstante, se
puede navegar entre pestafias y apartados a través de los menuds superior y

derecho.

EJ24-00020

& Imprimir solicitud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO

v Datos generales

Nombre de la Mas Empleo Joven 2024
convocatoria;

Nimero de la solicitud: EJ24-00020

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes
Nombre de la entidad: Bolivia ORG

CIF de la entidad: HB85743359

[ Confirmo que la documentacién de acreditacion de mi entidad estd actualizada

] He leido, entiendo y acepto las bases de la convoc:

v Presupuesto

atoria

4 SIGUIENTE >
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Durante la fase de cumplimentacion de la solicitud, el usuario tendra acceso a
los botones inferiores:

1) B Guardar borrador (§

Se guardan los datos introducidos en el formulario. No hay ningan tipo de
validacion.

2) M validar g

Pulsando este botéon, el sistema realizarda todas las validaciones
correspondientes. Si hay algun error, se le mostrara al usuario en la parte
superior de la solicitud.

3) Tramitar 8

Se realizaran las validaciones correspondientes y si no hay ningun error,
se enviara la solicitud ala FLC y se empezaré el proceso de evaluacion.

4) Wl Descartar solicitud

La solicitud pasara a estado descartada y no se enviara a la FLC para su
revision.

IMPORTANTE:
- Lea con detenimiento la informacion aclaratoria incluida en cada apartado.

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2. PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION BLOQUE 3. IMPACTO POTENCIA

v Datos generales

Nombre de la Mas Empleo Joven 2024
convocatoria:

Nimero de la solicitud: £J24-00016

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes
Nombre de la entidad: Bolivia ORG
CIF de la entidad: H85743359

[ Confirmo que la documentacion de acreditacion de mi entidad esta actualizada

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

v Presupuesto

* Importe total a solicitar para cada anualidad de la operacién

ste importe no impactara en la valoracion del proyecto).
eptiembre-octubre). La parte proporcional correspondiente al periodo de ejecucion real de la primera anualidad se

Introduzca el importe total solic
Para la primera
asignara tras la resolucion de la convocatoria.

o para cada anualidad completa - entre 80.000€ y 140,
orte como si ka ejecucion de la operacion fuese

- Sin perjuicio de la necesidad de cumplimentar aquellos campos obligatorios*, a
continuacion se detallan algunos aspectos y apartados importantes a tener en
cuenta a la hora de completar la solicitud para cada una de las pestafias.
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PESTANA “INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO”

== En el apartado “Presupuesto”, debera incluir informacién respecto al importe
solicitado para cada anualidad completa:

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO

Fe beido, entlendo y acepa las bases de la comvocatoris

v Presupuesto

* Importe total a solicitar para cada 1a operackin

Kcitado pace o suslicdad compiena - e 60 0

Abrie tatbha de presupuesto solctado

v Territorio de actuacion

1) Para poder introducir la informacién debe pulsar el botén “Abrir tabla de

presupuesto solicitado”. El sistema le abrird una ventana flotante donde debera
introducir informacion:

E
' Importe total a solicitar para cada anualidad de la operacién

sezecens 0152008 30263077 307200 2028200 eperts tatal

horis O actuscion

1 2

. Se puede guardar la tabla y luego acceder a ella en cualquier momento
mientras se encuentre la solicitud en modo edicién. Puede pulsar el boton
“Guardar” (1) siempre que se desee.

. Si pulsa el boton “Borrar” (2) se eliminara la tabla creada y con ello toda
la informacion introducida.
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2)  Una vez completada la informacion, ésta se mostrara en la solicitud (el
sistema puede tardar algunos segundos en actualizarse):

v Presupuesto

* importe total a solicitar para cada anualidad de la operacion

00 de ejecucin real de La primaera anualidad se asignard tras la resokueion de la comvocatoria

20242025 2025200 20062027 027300 IS0 hemparee setal
Asoseria 2 000,00 ¢ 2 « %050 ¢ € 10020000 ¢
Formacksn tecaice resencial : 020 € 10000000 ¢
Formackin ticaica telemitics € 1asoneoe
Pricteas ne latorales 0€ 10000000 ¢
Beca o los participantes 2 2

TOTAL 100,000,00 € 100.000,00 €

20,000 : 0 2 0€ 100.000,00 ¢
100.006,80 ¢ 100.009,80 € 10000250 € 560.600,00 ¢

Abrir tabla de presupuesto solicitado

Pulsando en el boton “Abrir tabla de presupuesto solicitado” podra
acceder a la informacién introducida y modificarla si es necesario.

== Envarios apartados del formulario debera adjuntar documentaciéon. Para poder
cargar el archivo, debe seguir los siguientes pasos:

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

La entidad deberd descargar la plantilla sigulente, firmarla, convertir el documento a pdf y subirio ef documento a este campo:

B Soltar archivos aqui, pegar o navegar

1) Arrastre el documento en el cuadro o clique en “navegar’ si desea
examinar su equipo.

2) Una vez cargado el archivo, podra seleccionarlo para eliminarlo,

renombrarlo o suprimirlo clicando en la zona indicada:

v Documentacién a adjuntar de la entidad

* Declaracién responsable firmada por la entidad

La entidad deberd descargar la plantilla sigutente, firmarta,

comvertis ol documento a pdf y subido el documento a e51e Campo;
B Soltar archivos aqul, pegar o navegar
(48] = =2
Nombre del archivo « Temaflo Fecha
«  Declaracién_Responsable.pdf KB 22/05/20241746 :

Cuando cierre el cuadro, el archivo cargado aparecera en el apartado,
donde también podra seleccionarlo para eliminarlo o descargarlo:

BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACION

== Tenga en cuenta las indicaciones realizadas en el apartado anterior respecto a
la cumplimentacién de tablas y carga de archivos.

Del mismo modo, tanto para esta pestafia como para el resto, se recuerda
que los campos de texto libre cuentan con una limitacion de caracteres que se

indican bajo el campo, por lo que es importante que la informacién sea clara'y
precisa.
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BLOQUE 2: PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION

== Para cumplimentar esta pestafia, tenga en cuenta la informacién expuesta en
los anteriores apartados de este manual.

BLOQUE 3: IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION

== Para cumplimentar esta pestafa, tenga en cuenta la informacién expuesta en
los anteriores apartados de este manual.

BLOQUE 4: CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+

== Para cumplimentar esta pestafa, tenga en cuenta la informacién expuesta en
los anteriores apartados de este manual.

4.1.3. Tramitacién de la solicitud
Una vez completados los datos solicitados en cada una de las pestanas:

1)  Pulse el botén “Guardar borrador” para no perder la informacion.

2)  Pulse el boton “Validar” para conocer todos aquellos campos que faltan
por rellenar o aquellos errores que hay que subsanar.

Si hay algun error en la solicitud, el sistema le mostraré el error en la parte
superior de la misma:

0 Se ha producido un fallo en el env

* El campo 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.
* Elnumero de empleados debe ser positivo.

* El campo 4.3.4 Solvencia econémica de la entidad beneficiaria no puede estar vacio.

Pulsando sobre el error, el sistema le posicionaré sobre el campo que lo
contiene. También podra ver el error sobre el campo indicado:

* 4.1.6 Experiencia en la gestidn de otros proyectos ewropeos

v 4.2 Calidad de los sistemas de control del gasto, prevencion del riesgo y gestion administrativa

* 4.2.1 Iniciativas para mejorar la calidad (certificacionos de calidad)

¢La entidad diapone de alguna acreditackin’
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3)

K Fundacién "l Caixa®

EJ24-00016

4)

=1~ Joven

Para visualizar la solicitud completa, puede pulsar en “Resumen de la
solicitud” en la parte superior izquierda:

BLOQUE 4. CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+ UMENTA N J

Una vez haya completado el formulario, el proceso de acreditacién y, en
su caso, haya corregido los errores, es imprescindible pulsar la opcion
“Tramitar” para que la solicitud se registre en el sistema. Esto debera
hacerse antes de las 15:00h (hora peninsular) del altimo dia del plazo
de presentacion de solicitudes de la convocatoria.

Tras pulsar el botén “Tramitar”, el sistema le mostrara la siguiente pantalla,
confirmando que la solicitud ha sido tramitada:

Confirmacion de tramitacion

Se ha tramitado &l proyecto EJ24-00018 PROYECTO PEJ DEL FSE+ para su evaluacion. Recibira un correo electronico para confirmar esta accion

Muchas gracias por participar en esta convocatoria

5)

6)

€ Fundacién la Caixa”

Una vez tramitada la solicitud, el usuario gestor de la entidad recibira
un correo electrénico de confirmacién con un archivo (formato PDF) del
proyecto presentado.

El usuario podra ver la solicitud en el portal, en el acceso directo siguiente:
Panel > Solicitudes > En evaluacion:

Pigarioe © @ A ©

Bienvenid@ Brian Zeller

Mi entidad

| yPerﬁl de entidad

» Panel

Solicitudes

E Acciones Co_nvocalonas o Perfil de usuario
abiertas ()

Cofinanciado por
la Union Europea
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v
[ Solicitudes
En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado
Propuestas en borrador Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas
No seleccionado
Propuestas no ssleccionadas
. g
En evaluacion
Nimero solicitud % Convocatoria ¢ Proyecto % Estado ¢ UOltima modificacién s
1 m EJ24-00011 Més Empleo Joven 2024 Test-05 Revision elegibilidad 22/05/2024 13:36

5. Fases tras latramitacion de la solicitud
Una vez tramitada la solicitud, se inician las diferentes fases consecutivas:
1. Fase de elegibilidad
2. Fase de evaluacion
3. Fase de revision legal
4. Firma de convenios
5.1. Fasede elegibilidad

Una vez que el usuario tramita la solicitud, esta pasa a la fase de elegibilidad.
El revisor de elegibilidad podra solicitar a la entidad que realice correcciones o
modificaciones en la solicitud.

El usuario de la entidad recibird un correo electrénico informativo donde se incluird,
ademas, la fecha limite para realizar los cambios.

Correccion por parte del usuario

El usuario debera de acceder a su portal e ir a la seccion Panel > Solicitudes > En
progreso. En el visor aparecerd el estado en el que se encuentra la solicitud.

En progreso

I e
* Namero solicitud :C ¢ Proyecto ¢ Estado ¢ Ultima modificacién :
1 EJ24-00011 Mas Empleo Joven 2024 Test-05 Requiere correccion 22/05/2024 18:04

1)  Debera clicar el botdn “Abrir” para acceder a los comentarios realizados por el
revisor.
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2) En la parte superior visualizara la fecha limite y los comentarios del revisor
(). En la seccidn de la izquierda podra consultar cada una de las anotaciones
realizadas por el revisor (2), y en la seccion (3), las instrucciones para visualizar

cada comentario en cada campo:

EJ24-00011 > (D
=T

A\, Fecha limite para tramitar las correcciones: 23/05/2024 1200
Comentario revisor: Por favor, afiada mas informacion en los campos indicados con comentarios.

INFORMACION O LA ENTIDAD ¥ €L PROVECTD  BLOGUN 1 SELEVANGIA DX LA DPERACION  DILOGUE 2 LA OF TRABAD ¥ CONTENIDO TECH € 3 IMPACTO POTENCIAL DF LA OPFERACION  1HL0GL >

E na

| £ Por taver, nage clic en = Habitar Dock pars ver los comentarios ce la revision, y (2 Modo de anotacion para fealizar Cambios en s campos solicitados | s pmerses

v Datos generales

Nombee dela Mas Empleo Joven 2024
comvocatoria:

Nimero de fa soliched: £.12440011

3) Debe seguirlos pasosindicados enlaseccion 3. Unavez pulse en “Anotaciones”
(2), se abrira una ventana con los comentarios.

4)  Clique sobre cada comentario para que pueda realizar la modificacion.

[ Modo de anotacicn % e < |

Hag ci s un carmpa paa v Lot pcaanes e snctacién
>|® @ © Anotaciones (1)

EJ24-00011
1.1.1 Necesidades de empleo df los jévenes en ei
territorio de actuacion
A Fecha limite para tramitar las correcclones: 23/05/2024 12:00
Comentario revisor: Por favor, afiada mas en los campos con Too gty Reves

€5 necesanio mas detalle

#or o
22 mays 2024 W

INFORMACION DE LA ENTIDAD ¥ EL FROYECT BLOQUE 1. RELEVANCIA DE LA OPERACION  BLOGUE 2 PLAN D TRABAJD ¥ CONTENIDX

v 1.1 Diagnéstico de necesidades
"

* 11,1 Necesidudes de empleo de los jévenes en el termitorio de actuscion

Descrits las necesdades de emplea de las persomas beneficiarias, chipendo 53 necesida socisl, 5u CICINZACHN SClodemogratica y un andisis del tepida

eTpresansl de s 2ona

ha 2 jovenes en el territorio de actuacion

5 necesario mas detalle
¥ Un andiisis del tejdo

ficiarias, inchayendo su social, s canc
Porchro smawre
T 2034 144}

5)  Cuando clique en “Modificar”, podra afiadir la informacion o modificar los datos
gue considere.

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

Valor del campo:  Escribir todo el detalle...

973 caracteres restantes

Es necesario mas detalle
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6) Una vez se hayan realizado todas las correcciones y sin salir del modo de
anotacion, pulse el botén “Devolver cambios”. Esto hara que la solicitud
pase de nuevo al estado de elegibilidad y la FLC pueda revisar la solicitud de

Haga ciic en Un Campo Pars ver ka3 0pCiones 80 anckackn
EJ24-00011
Fecha limite para tramitar las correcciones: 23/05/2024 12.00
Comentario revisor: Por favor, afada mas informacion en los campos indicados con comentarios

INFORMACION DE LA ENTIDAD ¥ EL PROYECTO

Por favor, haga clic en C Habdlitar Dock para ver los comentasios de la revision, y ( Modo de anotacion para realizar cambios en los campos solicitado

v Datos generales

Nombre de la
COfrvoCalona

Namero de la selicitud:  £J240001)

* Nombre del proyecto: TestO%

Nombre de la entidad:  Belivia ORG

CIF de la entidad:  HBS743359

7)  Una vez el revisor compruebe las modificaciones, podra marcar la solicitud
como elegible o no elegible, recibiendo el usuario un correo electrénico con los
motivos del rechazo, en su caso.

5.2. Fase de evaluacion

Aquellas solicitudes que hayan sido seleccionadas como elegibles pasaran a la fase
de evaluacion.

Tras el proceso de evaluacion, pueden pasar a los siguientes estados:

— Solicitudes seleccionadas: el usuario recibird un correo electrénico informandole
del inicio de revisién legal de su proyecto.

— Solicitudes no seleccionadas: el usuario recibird un correo electrénico
informativo junto con una carta de no seleccion.

En caso de que la solicitud no sea seleccionada, podran presentarse alegaciones.

5.2.1. Proceso de alegaciones

Se ruega que, en caso de presentar alegaciones, se realice en el menor tiempo
posible en aras de agilizar el proceso de revision.

Del mismo modo, se informa de que el proceso de revision de las alegaciones
podra conllevar el mantenimiento de la calificacion otorgada o la modificacion
de la calificacion de la solicitud evaluada, tanto en sentido positivo como
negativo.
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1)  El usuario puede encontrar su solicitud en el portal dentro del apartado
“En evaluaciéon”

) Solicitudes

1 1 0 2

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado
Propuestas en borrador Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidan

1

No seleccionado
Propuestas no seleccionades

2)  Alclicar en el apartado, debe buscar la solicitud de la cual desea presentar
alegacion y pulsar el botén “Abrir”.

3) Alindicar que desea presentar una alegacion, se le abrira una pestafia
nueva al final del formulario.

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

= IRA

I Datos generales

4)  Enla pestafia de “Alegaciones” encontrara las instrucciones para poder
realizar la alegacion:

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

o Instrucciones

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

En relacion con 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 alegacion

Explique qué ha sucedido y por qué considera que es una situacién injusta o incorrecta.

Indique qué tipo de accidn o resolucion espera obtener.

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

En caso de adjuntar documentacion, Gnicamente serd aceptada y valorada si la finalidad es aclarar la alegacion presentada. En ningdn caso se considerara 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 alegacién concreta de forma clara y precisa.

Eiemplo:
< ATRAS Ivo de la alegacién:

B Guardar borrador Presentar alegacion

5) Unavez presentada la alegacion, esta informacion llegara a la FLC para
su valoracion y respuesta. El usuario recibird un correo electrénico con la
informacion de la resolucién de las alegaciones.
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5.3. Fasederevision legal

Dentro del panel del usuario, podréa acceder al apartado “Acciones”.

Mi entidad

| Perfil de entidad

» Panel

Solicitudes Acciones m gg;:::’;:lonas g Perfil de usuario

En este apartado podra consultar las revisiones legales que estén en proceso.

Acciones

Aceptaciones de proyectos

1

16N de proyectos
on (a3 que debe aceptar

EN] Revisiones legales

0

Revisiones legales

Todas las revisiones Jegaes

¥ seguimiento de proyecto

0 0

Justificaciones Informes de auditoria

Todas las justéicaciones Todos los informes de auditoris

La revisién legal consiste en un proceso de analisis donde se pueden solicitar al
usuario ciertas validaciones o revisiones.

Al final del proceso de revision legal puede ocurrir:

a. Que larevision legal se rechace. En este caso se envia un correo electronico
al usuario y la solicitud pasa a estado rechazado.

b.  Que larevision legal se acepte. En este caso se envia un correo electrénico al
usuario adjuntando la carta de seleccion.

5.4. Firmade convenios

De acuerdo con el proceso y los plazos establecidos, se informara a las entidades
cuyos proyectos sean finalmente seleccionados para proceder a la correspondiente
firma de convenios.
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6. Textos y botones
6.1. Edicion de textos

Se pueden copiar textos de la aplicacion Word en la mayoria de los campos de texto
de la aplicacion. Sin embargo, es importante comprobar que el formato, las letras y
los simbolos especiales no se hayan convertido o perdido en los campos de texto
después de copiarlos y pegarlos.

Cada campo de texto del formulario contiene una cuenta regresiva de caracteres
(con espacios) que delimitan el texto maximo a utilizar para describir la informacion
gue se esta solicitando:

500 caracteres restantes

6.2. Principales botones

A continuacién, se describe el significado de los principales botones e iconos que se
encuentran en la aplicacion:

Pagina Principal Ir a la pagina de inicio.

@ Seleccionar el idioma: espafiol, catalan o inglés.

Politica de privacidad: términos y condiciones legales aplicables a su registro y uso de
la aplicacion de convocatorias de la Fundacion “la Caixa”.

Notificaciones: donde recibira avisos del sistema.

» P

Mi cuenta: permite ver el perfil personal, el perfil de la entidad, cambiar la contrasefia o
cerrar la sesion.

,

Permite esconder instrucciones que aparecen en el menu lateral a la derecha de la
pantalla.

Vista de la lista: poder ver la lista de documentos en formato de cuadricula o formato
de lista.

Q-
i

= JuvpTo Funcion “Saltar a”: este menu permite ir a las diferentes secciones de la pestafia en
que se encuentre. Si desea ocultarlo, cliqgue en el icono de lista.

Detalles de la Convocatoria

A medida que se rellena el formulario, es necesario guardar el borrador para no perder

[® Guardar borrador . o o )
la informacion que se ha ido introduciendo.

Una vez finalizado el proceso de rellenado de toda la informacién necesaria, sabremos
qué campos han quedado vacios, pero que son obligatorios. También los que tienen
validar algun error de forma. Apareceran en forma de lista en la parte superior de la pantalla, y
al pulsar en ellos, le redirigira al campo erréneo o vacio.

+ Completar

Tramitar Envia la solicitud para su evaluacion.

Aparece en las ventanas de informacion de una lista (una actividad, por ejemplo) o una

D rt . .
B Dosca 5 tabla, y permite eliminarla.

8 Descartar solicitud Aparece en cualquier pestafia de la solicitud, y permite eliminarla por completo.

Permite cargar los documentos que se solicitan, ya sea pulsando el boton de carga
o bien arrastrando el archivo desde la ubicacién en su ordenador a la caja de
documentos.

B
E

Una vez cargado, una pestafia azul al lado del documento permite descargarlo para
ver su contenido. También ofrece la posibilidad de eliminarlo.
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€ ATRAS SIGUIENTE »

En la parte inferior de la pantalla, estos botones permiten pasar de una pestana a otra.

Afiade una entrada para responder a un campo del formulario. Esta accién abre una
ventana para introducir la informacién que se solicita. Una vez completada, en la
linea inferior de la ventana debe pulsar en el botén “Guardar borrador” para grabar la
informacion. Al salir de la ventana, la informacion aparece en forma de lista debajo del
campo del formulario.

Dentro de una ventana, permite ampliarla a pantalla completa o cerrarla. Si cierra la
ventana sin guardar la informacion, esta se perdera.

Abrir

En los campos cuya informacién se muestra en forma de lista, abre la ventana
correspondiente a una de las entradas de esa lista.

[2F Editar

Permite reabrir los campos del formulario y reescribir, siempre que esté en estado
“Borrador” (antes de tramitar).

& Resumen de la solicitud

Permite descargar e imprimir el contenido de la solicitud.

Una vez tramitada la solicitud, la aplicacién envia automaticamente un correo
electrénico al gestor de la entidad adjuntando el proyecto en un archivo PDF.

@ Modificar la informacion inicial de la solicitud

Permite modificar las selecciones que se han marcado en la primera pestafia del
formulario y que definen algunos campos del resto del formulario.

Abrir tabla

Permite entrar en una tabla para ser rellenada.

||I|| |

Debera completar toda la informacién que se solicita en los campos y documentos de
cada seccion obligatoriamente.
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Para consultas relacionadas con esta convocatoria,
puede dirigirse a:

masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org

www.fundacionlacaixa.org
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