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1. Introduccion

La presentacion de solicitudes al programa +Empleo, de la Fundacién "la Caixa”, se
realizara a través de la nueva aplicacion de convocatorias: http://fondosocialeuropeo.
fundacionlacaixa.org/

Este manual de usabilidad tiene como finalidad facilitar la comprensiéon de la nueva
aplicacion, mostrar sus posibilidades y acompafar 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 masempleo@contact.fundacionlacaixa.org

QUE DEBE SABER ANTES DE EMPEZAR
* Debera registrarse en la aplicaciéon 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, debera completar los datos que no aparezcan y sean obligatorios y
solicitar la acreditacion.

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

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

a. Seleccionarlaconvocatoria. Se haraunprocesoautomaticode elegibilidad.
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 elegibilidad. En caso de no cumplir alguno de
los requisitos de la convocatoria, no se le permitira 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 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, y 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. Como realizar el registro del usuario gestor
1)  Acceda a través del enlace: http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org

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

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

Cofinanciado por
la Unién Europea

:K Fundacién "la Caixa"

Sistema de ayudas de la Fundacion ‘la
Caixa'
Blenvenic® 3 ia plataforma de la Fundacion 1a Cabxa® para 18 presentacion y

evaluacion de propuestas. Podrd encontrar t0da ka Informacion sobre las

convocatorias de la Fundacidn “la Catxa’ en nuestra

Contactenos

Si experimenta asigin peoblema mientras hace uso de nuestia pla

(OMdo su contrasefia? alguna duda sobee nuestros procesos de ayuda, por favor contactenos e

iNuevo en @ sistema?

Registro

*
MINISTERIO *
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4)  Acepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

Encontracs 3 continuacidn kos Términos y Condiciones legales aplicables 3 su registro y uso del sisterna de Convocatonias de Fundacidn "1a Caixa

Al pulsar Aceptar confirmo que he leido, entiendo y acepto ol Tratamiento de datos personales v las Condiciones de uso de la plataforma

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiento. Fundacion Bancarna Calxa JEstalvis | Pensions de Barcelona, a Calea” (en adelante Fundaciin Bancaria Na Calxd"), con NF G

S8899998 y domicilio en Plaza Weyler, 3, 07001 Paima (lles Balears

Tipes de Datos Personales que se tratardn (en adelante. Datos Personales);

o Tod0s s que Ud nos 1aciite en 6 MOmento de reaiizar $u SOHCItud, CONSURA. O COMEYA, O 40 o MOMENt e CONratsr o SEVICO Qu 309 Je 3u In

o Aguelios datos adicionales que Ud s facilite durante ks tramitacion y gestion de su solicitud, servicio, cons:

relai10nad0

jornds tratamientos de datos que se describen en o presents documento siempre Gue Nos haya dado su consentimmento, 0 a cuyo

ratamiento es? $ de 0tro Modo legitimados conforme a la normiativa vigente

* Datos personales que Ud. nos aporte mediante una red social u otra aphcacion para | gestion de su solicitud, servicio, consulta o compra. Estos datos
dependen de su propla configuraciin de privacidad, uso de |3 red social © aphicacion y poitica de privacidad de dicha red social 0 aphcacion

Ud. Garantiza indicar sdlo Datos Personales Ciertos y actualizados
Tratamiento con finalidad de gestion;

Fundacion Bancaria “la Caixa™ ratard sus Datos Personales con o fin de gestionar |a solicitud, servicio, consulta o compra que Ud, realice. lo que incluye, entre
otros, los siguilentes tratamientos especificos
o LOS QU 583N NECEEINIOS PAra CUMPiir CON NUESY IS CBIGacOnes derivadas de |3 solictud, servicio, consulta © compra que Ud realice
e El envio, incluso por medios electronicos, de informacion no promocional necesania para que pueda acceder 0 beneficiarse de dicha solicitud, servicio
CONSUta O CoOmpra. Yy
o El anghigs y tratamiento de i3 nformacion resultants de encuestas de satsfaccion o de sus Interacciones con Fundacion Bancaria 1a Caixa’, dervadas
de su actividad particular, para gestionar de forma mas eficiente ka solicitud, servicio, consulta o comera

Fundacion Bancaria “1a Caixa” ests legrimada para & iIndicado tratamiento de sus Datos Personakes al resultar necesario para dar cumplimiento a lo que Ud
nos pide

In con fnalid r as;

Fundacion Bancaria “la Caxa” tambeén tratard aquelios de sus Datod Personalées que sean ndbesarios para ¢l cumplimiento de sus cbligaciones 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
aplicacién mostrara las coincidencias. Si en la lista se encuentra su entidad,
pulse sobre su nombre y le aparecera en la casilla.

Informacion de la entidad matriz

o Introduzea el NIF de su entidad en la caja de busqueda; si ya se encuentra en &l sistema aparecerd para que la seleccione.

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

* Nombre de la entidad

Si no puede encontrar su entidad, por favor haqsva registrarla

Si la entidad a la que representa no esta registrada, debera pulsar en el enlace
que 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 sefialados (*) son obligatorios.

*
MINISTERIO *
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Informacion de la entidad matriz

* Nombre de la entidad
* Pais
* Tipo idenficador fiscal

“ID

Formato NIF: G58899998 // Formato NIPC: 501214534

6) Debera indicar si se esta registrando como gestor de una delegacién territorial
0 ho.

Informacion del gestor

* ¢Se esta registrando como gestor/a de una delegacion territorial de su entidad?
Si la entidad a la que representa es una organizacion con una Unica sede, sin delegaciones territoriales, indique “No”
Si la entidad a la que representa es la sede central o la principal estructura de su organizacion, indigue “No' .

Indique "Si” Gnicamente =i |a entidad de la que serd gestor/a es una delegacion terriorial oficinas o estructuras organizadas, dependientes de una entidad
matriz, que tienen un funcionamiento auténomo, tanto funcional como organico.

O No
7) Para finalizar este formulario, puede aceptar recibir informacion sobre
actividades de la Fundacién "la Caixa”, y a continuacion pulsar 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 -incluso por medios electrénicos-
sobfe Ias actividades de la entidad y que pueden estar ajustadas a su perfil, asi como para cumplir con sus obligaciones legales. En el documento Tratamient
; se indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicion,

[ Deseo recibir iInformacion de actividades de la Fundacion 'la
Caixa

Enviar

Una vez pulse el botén “Enviar”, le aparecera

Registro
Muchas gracias por registarse en Convocatorias Fundacion “la Caia™
Recibiré un comeo confimando su registro. Por faver, utiice of enlace de activacion disponible en of correo para acceder al sistema, donde poded INGICar Su Contraseria

Biervervoo a Convocanonas Fundacion “la Cana®

8) Alhaberfinalizado el registro, recibira un correo electrénico informandole de que
su registro como “Gestor de la entidad” ha sido completado. Revise su correo
electronico y pulse en el enlace de activacion para definir su contrasena.
Rellene los campos, y a continuacion pulsar el botén “Enviar”.

WP Cofinanciado por
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9) Alintroducir la contrasefa, el sistema le redirigira a una nueva pantalla para

que el usuario suba su documento de acreditacion (plantilla disponible

en la plataforma). También recibira un correo electronico informandole del
cambio de su contrasefa.

Bienvenid@ Alex Wilson

Paso 1: Suba el documento de acreditacion a su perfil (1-1).

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 ningin 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 delegacién 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
delegacion si esta dada de alta en la aplicacion.

* Seleccione su delegacién

Puede buscar su delegacion introduciendo el nombre 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 Delegacion para registraria

Cuando registre su delegacion, estructure el nombre de la misma con el siguiente formato: Nombre de su entidad -~ Delegacion de (Municipio, Provincia, etc.)

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

registro de delegacién” y rellenando los campos con la informacion solicitada.
Al finalizar, pulse en el botén “Guardar”.

* Seleccione su delegacién

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

Cuando registre su delegacion, estructure el nombre de la misma con el siguiente formato: Nombre de su entidad - Delegacion de (Municipio, Provincia, etc.)

ne ur v

*
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Se le abrira una pantalla donde dara de alta la informacion respectiva a su delegacion.

Informacion de la delegacion

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

* 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 la sede de su delegacion

* Pais

Espafa

Comunidad auténoma

Provincia

* Cadigo postal

3) Enlaseccion “Documentos” debera cargar el documento de acreditacion
y su identificacion personal. Descargue el documento mediante el enlace,
rellénelo con la informacion requerida 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.

NFORMACION PERSONAL

* Docurmentic de scredlacién

DOCUMENTOS

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

Guardar borrador

Actualizar perfil

Solicitar acreditacion

PRl Cofinanciado por
LR |[a Union Europea
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5) Seguidamente debe ir a la pagina principal, donde le aparecera el siguiente
mensaje:

Camrmes] © & & ©

Bienvenid@ Alex Wilson

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 ningun 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.
Sitiene 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 haya sido aprobado su registro de usuario gestor.

En el momento de registrar al gestor, en el caso de que la entidad no esté registrada,
habra tenido 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 acreditaciéon de la entidad.

3.1. Coémo realizar la acreditacion de la entidad solicitante

1)  El usuario gestor de la entidad debera acceder a https://convocatorias.
fundacionlacaixa.org/welcome/convos-FSE/, introduciendo el correo
electronico y la contrasefia con los que se haya registrado. Seguidamente
pulsara el botéon “Login”.

Cofinanciado por . »
- 1a Unién Europea € Fundacién "la Caixa"

e,

Login Sistema de ayudas de la Fundacion ‘la
Caixa'

8 Comreo electrdmco Blenvenide® 5 ia plataforma de la Fundacion a Calxa’ para 1a presentacion y
evaluaciin de propuestas. Podrd encontrar toda ka informacion sobre las

convocatorias de la Fundacion a Calxa® en nuestra

Contactenos

S expermenta akgun problema meentras hace Lac
<OMido su contraseda? akguna Guda sobre MUESIros procesos de ayuda, o

Aprenda mas sobre nuestro (Nuevo en ol sisterma?

Aviso legal y Condiciones Regstro
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2) A continuacion, aparecera la siguiente pantalla, en la que se le recuerda
que la entidad aiun 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 Fomdtacatn W Cons’ Py P oa G) 6 ‘@

Bienvenid@ Alex Wilson

Su entidad aUn no se encuentra acreditada en el sistema. Por favor, acceda al perfil de su Enbc afada la informacion obligatoria
antes de solcitar [ 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 Revisiones legales Justificaciones

3) Pulsando en el enlace accedera a las diferentes pestafias que le permitiran
completar la informacion de acreditacion de la entidad: “Informacién
general’, “Informacién de contacto”, “Informacion adicional”, “Documentacién
y Organo de gobierno”:

I INFORMACION GENERAL  INFORMACION DE CONTACT NFORMACION ADICIONAL CUMENTACION RGAN JOBIERNO >
* Nombre de la entidad: Ceuta ‘Pais: Espafia v
Comunidad autonoma: Ceuta v * Acromimo:

Provincia: Ceuta v * Tipo idenficador fiscal: v
Municipio: Ceuta v * 1D
Localidad: Benzu v
) * Direccién postal
* Codigo postal: 51001
Detalles direccion
Modincaciones 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

En el caso de las delegaciones, a no ser que la delegacion conste
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 delegacién por parte
de la entidad matriz, asi como de la antigiedad minima de un afio de
funcionamiento como delegacion, firmado por el representante legal de
la sede central de la entidad

— Organigrama o declaracion de funcionamiento auténomo 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 pestafa “Organo de gobierno”, pulse en el botén “Editar tabla” y
a continuacion utilice el botdn + para afadir 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 introduccién de los miembros del
6rgano de gobierno, pulse el botén “Guardar” y, a continuacion, “Cerrar”.

INFORMACION GENERAL NFORMA N DE CONTACTI( NFORMA N A NA MENTA N ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del drgano de gobierno

Tige Nombre Nombre entidad Primer apelisdo Sequndo apellido Tipo 1D 0 Cargo

Guardar Ceerar

Tipe Nombee/Nombre entidad Primer apellido Segundo apellido

~

Persona
Entidad

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

7)  El usuario gestor acreditado recibira un correo electrénico informandole de la
validacion de la acreditacion de la entidad o de solicitud de correccion de la
informacion o de los documentos anexados.

IMPORTANTE: puede iniciar y tramitar la solicitud sin tener la validacion de la
acreditacion, pero no se podra iniciar el proceso de evaluacion si no esta validada la
acreditacion. Recibira 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. EIl 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 anadir la documentacion correspondiente.

1) Para ello debera de acceder al perfil de su entidad.

rmsence  © @ [8] @

& MIS ENLACES

P ACCIONES

2)  Una vez dentro, debera pulsar en el botén “Editar”:

K Fundaciin Ta Catna

INFORMACION GENERAL

Nombre de la entidad:  Organzacon Lunes 2 Pals:  Cspana
Comunidad automoma:  Arda Acronimo:
Provincia:  Arwra Tipo idenficador fiscal:  NF
Municipio:  Abanchw 10 CA484218
Localidad:  Abancrw
Direccién postal:  Carrer del Dilur
Codigo postal
Detalles direccion

Modificaciones reakzadas

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

D
acreditacion”:
I P v o Catns’ spns Princios © a a0
> G
INFORMALCYON GENERAL
 Neevee de o etrdad e — BTN
Conmvaretad spmncara Ancavchy © Acrtevens
Peowincia  Aecs * Tipo enficodon fscal NP
Murec 0 ARgr v L L3
| o alvdad Ary -
* Dweccion pastal -
Ceagn pastal )
Detalbes drecoen
L SR T Ty
ey

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

Alerta

Esta 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
realizar este proceso

sl NO

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

5) En el campo “Modificaciones realizadas”, debera indicar los documentos que
ha afadido, para agilizar la acreditacion:

K Fundacidn " Caixa® paginapincipsl @ @ A @

Organizacion Lunes 2 >0

INFORMACION GENERAL  INFORMACION DE CONTACTO  INFORMACION ADICIONA DOCUMENTACION JESTOR DE LA ENTIDAD ADICIONA

* Nombre de la entidad:  Organizacion Lunes 2 *Pais:  Espafa v
Comunidad auténoma:  Andakucia v * Acréaime:  OL2
Provincia:  Almeria v * Tipo idenficador fiscal:  NIF v
Municipio:  Albdnchez - *ID: C44842185
Localidad: ~ Albdnchez v
* Direccién postal: Carrer del Dilluns
* Cédigo postal: 08034
Detalles direccién:

Modificaciones realizadas

He canviado los estatutos de la Entidad

SIGUIENTE >
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Al finalizar, pulse el botén “Guardar” y, a continuacién, pulse “Solicitar
acreditacion”. Le aparecera el siguiente mensaje:

Alerta

Se va a proceder a enviar la documentacion de su entid n. ;Esta seguro que

desea continuar?

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

4. Presentacion de la solicitud

IMPORTANTE:
- Le recomendamos que lea atentamente los criterios de elegibilidad que constan en

las bases de la convocatoria antes de iniciar la presentacion del proyecto.

- En el caso de que su entidad ya esté acreditada y no cumpla alguno de los
requisitos de elegibilidad que constan en las bases, no podra iniciar la presentacion

del proyecto.

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

informacion:
®© a A0

Pagina Principa

X Fundacién Tla Caixa”

Bienvenid@ Darth Vader

Mi entidad
Ely Perfil de entidad
» Panel
Solictudes Acciones m act?i:‘l,'loac:lonas 8 Perfil de usuario
14
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° Solicitudes

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

Situacién de sus propuestas como Gestor de |a Entidad

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado

3

No seleccionado Revisiones legales Justificaciones

48

° Acciones

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

Aceptaciones de proyectos

3

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las que debe aceptar
su participecion

EN] Revisiones legales

12

Revisiones legales
Todas las revisiones legales

¥ Seguimiento de proyecto

5

Justificaciones
Todas las justificaciones

° Convocatorias
abiertas

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

15
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4.1. Creacion de la solicitud

4.1.1. Iniciar la solicitud

empleo

1) Para iniciar una solicitud, 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 sobre el botén:

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 aplicacion
de convocatorias), asi como los criterios de elegibilidad. Para comenzar su
solicitud debera pulsar en “Crear solicitud”:

Mas Empleo 2023

v Detalles de la Convocatoria

Documentacion de la
Convocatoria:

[CJ Nombre del archivo «

Guia_apoyo_CONVOCATORIAS_2023_ES.pdf

Fecha de inicio de la 04/03/2023 00:0q
convocatoria:

Fecha limite parala 31/08/2023 15:00
tramitacion de proyectos

(p):
Crear solicitud

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

IINFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROVECTOI DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

v Datos generales

Nombredela ppas Empleo 2023
convocatoria:

Numero de la solicitud: 1E23-00008

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

Nombre de la entidad:

v Territorio de actuacion

* Pais

*CCAA

Detallar Ia comunidad auténoma de actuacion del proyecto de red. Se refiere a la ubicacion fisica donde estard la red establecida.

B Guardar borrador

Pk Cofinanciado por
L [a Union Europea .
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AALNIRAD Y £ PROVICTO

empleo

v Datos generales

Nombre dela Mis Epieo Pis 202
<omoc e

Nimero de 1 sofiched: ME23.00009

Neebrn del proyecte.

Nomzee de 1 entida

oto 15 Bases oo

v Descripcion del Proyecto

= ma

| pescrvea det propecss

Breve descripeién

~ Requisitos de Participacién

Sede permanente de ejecucion - Domicibios

La ultima pestafa 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 pestafas, 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 3: Impacto potencial de la operacion

Bloque 4. Capacidad de gestion del beneficiario FSE+

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

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 pestafnas y secciones a través de los menus superior y

derecho.

X Fundacién "la Caixa®

ME23-00009

& Resumen de la solicitud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO 6L

v Datos generales

Nombre dela Mds Empleo Plus 2023

convocatoria:

Numero de la solicitud: ME23-00009

* Nombre del proyecto:

00 caracteres restantes

Nombre de la entidad

v Descripcion del Proyecto

© 840
sees (R -
>0

Pégina Principal

E 4:CAPACIDAD DE NDE >

£ RA

| peseripeicn aet prapecto

* Breve descripcién

SIGUIENTE >

4 T

* X %
* *
* *
* *

* 4 x

Cofinanciado por
la Unién Europea

*
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Durante la fase de rellenado de la solicitud el usuario tendra acceso a los
botones inferiores:

1) Guardar borrador |§

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

N c . |

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

N

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

4) @ Descartar solicitud §

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

IMPORTANTE:

- Lea con detenimiento la informacioén 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 OPE

v Datos generales

Nombre de la Méas Empleo Plus 2023
convocatoria:

Numero de la solicitud: ME23-00009

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

Nombre de la entidad:
[0 Confirmo que la documentacién de acreditacion de mi entidad esta actualizada

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

v Descripcion del Proyecto

* Breve descripcion

Resuma los aspectos relevantes de la propuesta: contexto, beneficiarios, objetivos, principales actividades o acciones, resultados, lineas de trabajo u otros aspectos pertinentes

Guardar borrador [ validar

- 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 pestarias.

18
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PESTANA “INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO”

== En el apartado “Requisitos de participacion de esta pestafa”, debera incluir
informacioén respecto a las sedes de ejecucion:

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2: PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION E 3: IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION BL

v Requisitos de Participacion

| * Sede permanente de ejecucién - Domicilios |

Domicilio de la sede donde se realiza la actividad. Inserte tantos registros como sea necesario. Indique los datos de la sede 0 sedes donde su entidad ejecutard el proyecto. La sede o sedes deberdn estar en la zona de actuacin del proyecto.
* Comunidad Auténoma % Provincia % Municipio % Codigo Postal % Barrio % Estado $

No se han encontrado resultados

I * Sede permanente de ejecucion - Territorios I

Territorio de actuacion. Inserte tantos registros como sea necesario. Solo para el caso de que se solicite ampliar el Smbito de actuacion del municipio
barrio o barrios colindantes al municipio donde se llevara a cabo la actuacion del proyecto y justifique la motivacion o necesidad de ampliacion del ambito

L] Comunidad Autonoma ¢ Provincia < Municipio ¢ Codigo Postal ¢ Barrio + Estado s

ventre la sede permanente, a través de barrios colindantes de municipios vecinos, indique el

No se han encontrado resultados

1)  Para poder introducir la informacion debe pulsar el botén “+”. El sistema
le abrira una ventana flotante donde debera introducir informacion:

Actividad

>0¢

v Domicilio de la sede donde se realiza la actividad

B Incique los datos de la sede o sedes donde su entidad ejecutars el proyecto. La sede o sedes deberdn estar 20na de actuackon del proyecto EE Rra

o de s sede, O sedes permanentes que Participarén en ol proyecto en el Smbito de actuacion e indique la forma de Participacion de estas sedes en el proyecto y s de funcionamito de

Domicilio de la sede donde
se realiza la actividad

“Pais

* Provincla

* Municipio

* Codigo Postal

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

. Una vez haya introducida toda la informacion y considere que es
correcta, se debera de pulsar el boton “Completar” (2).

. Si pulsa el boton “Descartar” (3) se descartara la actividad creada y
con ello toda la informacion introducida.

19
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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 Requisitos de Participacion

* Sede permanente de ejecucion - Domicilios

Domicilio de la sede donde se realiza la actividad. Inserte tantos registros como sea necesario. Indique los datos de la sede o sedes donde su entidad ejecutard el proyecto. La sede o sedes deberan estar en la zona de actuacion del proyecto.

1-10f1

‘Comunidad Auténoma % Provincia % Municipio % Cédigo Postal % Barrio ¢ Estado $

.
B 1 Aagn Huesca Alcublerre 12345 Calle Barrio Borrador

Pulsando en el botén “Abrir” podra acceder a la informacion introducida y
modificarla si es necesario.

mm En varios apartados del formulario debera adjuntar documentacion. Para poder
cargar el archivo, debe clicar en el botdn que se indica en la imagen:

:K Fundacién "la Caixa”

ME23-00009

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA Ol

* Sede permanente de ejecucion - Documentacion

Adjunte documentacion justificativa del derecho a uso de la sede permanente donde se eje
de compromiso de tenerla

| 2 oy

1)  Unavezclique en el icono sefialado, se abrira la siguiente ventana donde
podra arrastras el archivo (PDF) que se solicita. También podra clicar en
el icono de la parte inferior izquierda si desea examinar su equipo.

Gestor de archivos

Arrastrar y soltar fichero(s) aqui
Tomo rehivo: 10MB

empleo

*
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2) Cargado el archivo, podra seleccionarlo para eliminarlo, o renombrarlo o
suprimirlo clicando en la zona indicada:

Gestor de archivos

Arrastrar y soltar fichero(s) aqui
T '

o- =
Nombre del archivo « Tamafo Fecha 1

«  ARCHIVO_DE_PRUEBA_DE_SUBIDA.pdf

t

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

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 POTENCIAL DE LA OPERACION BL

* Sede de ejecucion -

Adjunte documentacion justificativa del derecho a uso de la sede permanente donde se ejecutard el proyecto (por ejemplo, Certificado del Registro de la Propledad, contrato de alquiler, convenio de cesién de uso o usufructo, etc..), o declaracion responsable
de compromiso de tenerla

=

[0  Nombre del archivo « Tamaflo  Fecha

B ARCHIVO_DE_PRUEBA_DE_SUBIDA.pdf 346KB  15/11/20

== En algunos apartados, entre ellos los de solvencia técnica y econémica de
esta pestana, debera cumplimentarse una tabla.

1)  Para cumplimentarla, clique en el boton “Abrir tabla”.
:K Fundaci6n "la Caixa"

ME23-00009

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2: PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION

v Solvencia técnica
* Experiencia en proyectos similares (solvencia técnica)

Indique la experiencia que posee la entidad en la realizacion de proyectos similares a las actuaciones objeto de la convocatoria en los Gltimos 3 aflos

Abrir tabla |

* X
* *
* *
* *

* 4 x

Cofinanciado por .
la Unién Europea

*
MINISTERIO *
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2) Aparecera una ventana con los campos que debera completar. Lea
con atencion el mensaje aclaratorio que aparece para cada uno de los
campos. Clicando en el botén “+” podra anadir tantas filas como desee
rellenar:

Tabla de solvencia técnica

© insiqueta ex

Actuacion: Ar

Ao de inicio: Es

Ao de fin: Especifique
Tipo de accién: Describa breve
Numero personas destinatarias:
Perfil personas destinatarias: A
personas victimas de violencia
Importe de la actuacion:
Porcentaje subvencionado:
Entidad subvenclonadora:

Fondo subvencionador: Si es el caso, indique el Fondo concreto que ha subvenclonado Ia actuacion. Por ejemplo, FSE, FEDER etc

Actuackén (Miximo 100 caracteres) Ao de nicio

3) Una vez complete la tabla, debera pulsar “Guardar’ y la informacion
aparecera(puedetardarunossegundos)juntoalapartado correspondiente:

v Solvencia técnica

* Experiencia en proy imil (sol ia técnica)

Indique la experiencia que posee la entidad en la realizacion de proyectos similares a las actuaciones objeto de la convocatoria en los dltimos 3 afios

(A;g:mm';m Afio de inicio Afio de :;'Ap:nd;‘::?:“ Nimero personas  Perfil personas Importe de la Porcentaje Entidad Fondo.
finalizacién destinatarias  destinatarias actuacion i
caracteres) caracteres) (Max. 100 cardct.) (Mdx. 100 carict.)
. Descripcion de la . Otros colectivos e Entidad
Achecion ] 0% o accion “ vulnerables s 2% suovencionadora  Fonde!

Abrir tabla

4)  Siempre puede clicar de nuevo en “Abrir tabla” para modificar o eliminar
la informacion.

mm En relacion con la solicitud del presupuesto anual dentro del apartado
“Solvencia econdmica”:

1)  Es importante que utilice la plantilla indicada para introducir los datos.

2) Tras descargarla y cumplimentarla, cargue el archivo tal y como se indica
en la explicacion.

X Fundacién "la Caixa"

Pégina F
ME23-00009
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 POTENCIAL DE LA OPERACION BLC
Osi ONo

* Presupuesto anual solicitado para la ejecucion del proyecto

s plrtl s il s st Pebrs e v s s et resuuesto sctada o 66 e oyt s i gun s f ol el ol format el chr. 1o

Por favor, descar
hace,
Finaimente

B

Presupuesto anual total solicitado para toda la convocatoria

Informacitn que se actualizard una vez haya cumplimentado y subido el excel de presupuesto anual solicitado. Para poder ver la informacion actualizada deberd de pulsar el boton de "Guardar

3

empleo

* X
* *
* *
* *

* 4 x

Cofinanciado por
la Unién Europea
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3) Unavezcargado el archivo, se actualizara (puede tardar varios segundos)
el apartado inferior con los datos introducidos en la plantilla cargada.

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 informacion sea clara 'y
precisa.

== En relacion con el apartado “Actuaciones de la operacion y adecuacion al
perfil de los participantes”, para el primer campo de seleccion de las personas
participantes debera clicar en el botdn “Abrir tabla”. Aparecera una ventana
donde podra agregar lineas con la informacion requerida.

Seleccion de las personas participantes

Rol del pt en ¢l proceso de Formacién
Selecciones del desplegable el rol de cada uno de
los profesionales que intervienen en el proceso de
seleccion de las personas participantes

ia previa en iti de i

Describa la experiencia previa de cada profesional
en iti de insercién (méximo 500

Indique la formacién de cada uno de los
profesionales que intervienen en el proceso de
seleccion (miximo 150 caracteres)

v x

Técnico/a con menos de 3 afos de experiencia en el puesto
Técnico/a con més de 3 afios de experiencia en el puesto
v

El usuario podra guardar, eliminar filas o borrar el contenido al igual que en
apartados explicados anteriormente.

BLOQUE 2: PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION

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

BLOQUE 3: IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION

== Para los apartados “Impacto previsto sobre las personas participantes y su
entorno - Participantes” e “Impacto previsto sobre las personas participantes y
su entorno - Inversion”, se solicita aportar informacion clicando en los diferentes
botones “Abrir tabla™:

23
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1)  Rellene los campos indicados para cada ano. Para que la informacion
sea valida, debera completar todos los afios con valores superiores a
cero. De lo contrario, aparecera un error cuando guarde la informacion.

Nimero de parti lacié

ip de la prop enr con el coste total

e plantea atender anualmente en el marco del proyecto y el p

Afo 1 Aho2 Ao 3 Ao 4 A0S Moo Total
Objetivo anual de personas atendidas
(rumerc)

2) Una vez cumplimentada, clique en el boton “Guardar’. Los datos
apareceran (puede tardar unos segundos) en el apartado correspondiente
junto con informaciéon complementaria automatica. Podra modificarla o
borrarla clicando de nuevo en “Abrir tabla”.

ME23-00009

& Resumen de la solicitud

< NCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2: PLAN DE TRABAJOQ Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION BLOQUE 3: IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION

v Impacto previsto sobre las personas participantes y su entorno - Participantes
N© de participantes de la propuesta en relacion con el coste total

* Atencion a personas desempleadas/riesgo de exclusion
Aho 1 Ao 2 Ao 3 Afio 4 Aho S Alo 6 Total
Objetivo anual
de personas 1 s 3 7 8 30
. S 8 0
(nGmero)

Concepto Total
Presupuesto del proyecto

Media anual de participantes 9.00
Coste unitario por participante 0,00 €

== En esta pestana, vera el apartado “Impacto en la puntuacion de los proyectos
de las provincias en funcion del numero de proyectos que presente”. Este
campo es automatico, por lo que no tendra que incorporar informacion, ya que
esta se extrae de la ya incluida en el apartado del formulario “Sede permanente
de ejecucion - Domicilios” y “Sede permanente de ejecucion - Territorios”:

v Impacto en la puntuacion de los proyectos de las provincias en funcion del nimero de proyectos que presente

Distribucion provincial de los proyectos presentados

Pebe cumplimentarse el apartado del formulario “Sede permanente de ejecucin - Domicilios” y “Sede permanente de ejecucion ~ Territorios” de la primera pestafia Informacidn de la entidad y el proyecto.

Este criterio pretende op i0, otorgando mayo

Las cludades autonomas de Ceuta y Melilla tendran la consideracion de provincia a efectos de la clasificacion de provincias. Py

presenten mes

pres proyectos.
erarén las 50 provincias de Espafia y las 2 ciudades autonomas de Ceuta y Melilla

* X
* *
* *
* *

* 4 x

Cofinanciado por
la Unién Europea

*
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BLOQUE 4: CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+

== Para cumplimentar esta pestafia, tenga en cuenta la informacion 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 sobre el botén “Guardar borrador” para no perder la informacion.

2) Pulse sobre 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 mostrara el error en la parte
superior de la solicitud:

ME23-00005

o Se ha producido un fallo en el envio

* Sede permanente de ejecucion - Documentacion debe contener al menos 1 archivo
* ElLaentidad confirma que ha revisado los términos establecidos en la declaracion responsable acorde al procedimiento establecido en las bases de |a convocatoria y que
* El Haber sido condenadas mediante sentencia firme a la pena de pérdida de la posibilidad de obtener subvenciones o ayudas publicas o por delitos de prevaricacion, cohec

* ElHaber solicitado |la declaracion de concurso voluntario, haber sido declarados insolventes en cualguier procedimiento, hallarse declarados en concurso, salvo gue en ésti
haya concluido el periodo de inhabilitacién fijado en la sentencia de calificacion del concurso no puede estar vacio.

* ElHaber dado lugar, por causa de la que hubiesen sido declarados culpables, a la resolucion firme de cualquier contrato celebrado con la Administracion no puede estar va

* ElEstarincursa la persona fisica, los administradores de las sociedades mercantiles o aquellos que ostenten la representacion legal de otras personas juridicas en alguno
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, o tratarse de cualquiera de los cargos electivos regulados en la Ley Organica 5/

estar vacio.

* El No hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias o frente a la Seguridad Social impuestas por las disposiciones vigentes, en la forma que se det

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

* La entidad confirma que ha revisado los términos en la decl acorde al enlas bases de la ¥ que cumple con la totalidad de los términos.

Mo aplicackin de las chcusstancias descritas en o art. 13165

rs8 en aiguna de

revaricacién, cohecho, malversacién de caudales piblicos, tréfico de influencias, fraudes y exacciones ilegales o delitos urbanisticos

3.0 de

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

K Fundaciénla Caira’ pigraprincpel @ B A O

ME23-00009 >®

€ SVANCIA DE LA RACION E 2 PLAN RABAJO Y CONTEN ECN E LA OPERACION E 3 IMPAS ENCIAL DE LA OPERACION  BLOQUE 4:CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARIO FSE+ IMEN N DE LA CONV Al >

4) Una vez que haya completado el formulario y, en su caso, corregidos los
errores, es imprescindible pulsar la opcion “Tramitar” para que la solicitud
se registre en el sistema. Esto debera hacerse antes de las 17 h (hora
peninsular) del ultimo dia del plazo de presentaciéon de solicitudes
de la convocatoria.
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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 el proyecto ME23-00005 PROYECTO INTERNACIONAL DE FSE+ para su evaluacion. Recibira un correo electronico para confirmar esta accion

Muchas gracias por participar en esta convocatoria

5)

Una vez tramitada la solicitud, el usuario gestor de la entidad recibira

un correo electronico de confirmacion con un archivo (formato .pdf) del
proyecto presentado.

6)

La solicitud habra pasado a la fase de elegibilidad y el usuario podra ver

la solicitud en el portal, en el acceso directo siguiente: Panel > Solicitudes
> En evaluacion:

K Fundaciéa "la Caba®

Bienvenid@ Darth Vader

[E Mi entidad

| yPcdlldcer.‘.rdad

» Panel

E Solicitudes

() Solicitudes

9

En progreso
Propuestas en borrador

24

No seleccionado
Propuestas no seleccionadas

En evaluacion

6

En evaluacion

Propuestas en evaluacion

Convocatorias
abiertas

o

3

Pre-Seleccionado
Propuestas pre-concedidas

© a8 a0

Pogina Princips

O Perfil de usuario

2

Seleccionado
Propuestas concedidas

Nuamero solicitud ¢ Convocatoria % Proyecto % Estado ¢ Uhima modificacién B
1 ME23-00003 Més Empleo 2023 prueba 3 Revision elegibilidad 07/10/2023 11:02
PRl Cofinanciado por il
* * © MINISTERIO - x sz M PR
la Unién Europea i B =r= Fondos Europeos /& Fundacién "la Caixa
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5. Fases tras la tramitacion 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. Fase de 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 recibira un e-mail informativo donde se incluira, 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 aparecera el estado en el que se encuentra la solicitud.

En progreso

# Numero solici $ C i % Proyecto % Estado + Uhima modificacién H
1 m ME23-00005 Més Empleo 2023 PROYECTO INTERNACIONAL DE FSE+ Requiere correccién 08/10/2023 11:52

1)  Debera clicar en el botdn “Abrir” para acceder a los comentarios realizados por
el revisor.

2) En la parte superior visualizara la fecha limite y los comentarios del revisor
(1). En la seccién 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:

2 princoal ME23-00005 > o[m|o
). Fecha limite para tramitar las correcciones: 12/10/2023 1210
‘Comentario revisor: Por favor, afiada mas en los campos indicad 1
BFORMAGIH OE LA ITIOND Y ELPROTECTO  BLOGUE 1:RELEVANGIADE LA CPERACKN _ BLOQUE 2 PLAN DE TRABAJO Y GONTENIDO TECNICO OE LAOPERAGON _ BLOGUE : MPACTO POTENGIALDE LA OPERACKN _ BLOGUE 4 CAPACIOND DE GESTION OEL BENEFIGAR >
= ra
‘_‘Pollavov.hagaclvc T Habilitar Dock para ver los comentarios de la revision, yf Modo de anotacion para realizar cambios en los campos solicitados. Detos generales

t

v Datos generales

convocatoria

3) Debe seguirlos pasos indicados en la seccidn 3. Una vez pulse en “Anotaciones”
(2), se abrira una ventana con los comentarios.
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4)  Clique sobre cada comentario para que pueda realizar la modificacion.

@ Modo de anctacién X e < > |
Hagn e a1 campo ar v cpconen de st
ME23-00005 >oE Anotaciones (1) X
Comentario revisor: Por favor, afiada mas informacién en los campos indicados con comentarios. a
Necesidades de empleo
BLOGUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACION  BLOGUE 2 PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACON  BLOGUE 3 IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACKON  BLOQUE 4 CAPACIOAD DE GESTION DEL BENERCIARIO > —

v Diagnéstico de necesidades

Actuaciones de a cperackin
¥ decusciin ol perid delos

5)  Cuando clique en “Modificar”, podra afadir la informaciéon o modificar los datos
que considere.

Nueva anotacion - Necesidades de empleo

Valor del campo:  Lorem fistrum irure tiene musho peligro qui. A partir de aqui esta el detalle requerido...

910 caracteres restantes

Es necesario mas detalle.

6) Una vez se hayan realizado todas las correcciones y sin salir del modo de
anotacion, se pulsara en el boton “Devolver cambios”. Esto hara que la
solicitud pase de nuevo al estado de elegibilidad y la FLC pueda revisar la
solicitud de nuevo:

9K Fundacién la Caixa™

@ Modo de anotacién =
Maga hc e un campo para ver las cpciones de anctacion
ME23-00005 >0 &
A Fecha limite para tramitar las correcciones: 12/10/2023 12:10
Comentario revisor: Por favor, afiada mas informacion en los campos indicados con comentarios
INFORMACION DE LA ENTIOAD Y ELPROYECTO  BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACKON  BLOQUE 2 PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LAOPERACION  BLOQUE 3. IMPACTO POTENCIAL DE LA OPERACION 810G >

‘ A Por favor, haga clic en T Habilitar Dock para ver los comentarios de la revision, y (@ Modo de anotacion para realizar cambios en los campos solicitados.

v Datos generales

Nembre de la  Miés Empleo 2023
convocatoria

Nimero de la solicitud:  ME23-00005
* Nombre del proyecto: PROYECTO INTERNACIONAL D€ FSE«
Nombre de la entidad:  anavarss

Cenfirme que ks documentacin de acrednacion Ge mi entidad estd actusizads

He leico, entiendo y acepto las Bases de la convocateria.
v Descripcion del Proyecto

* Breve descripcion

Resuma J0s 8506Ct08 relevantes de 1o propuests Contexto, Deneficiancs, OlIetvos, PANCIDaiS SCOVCTES O SCCIONES, resuURados, Ineas Je Tada0 U OUTDS 83DECI0S Dertnentes

Locem fistrum inure tiere musho peligro Qui. NO puedor s amet caballo tlanco cadalio megrood sexuar! va usté muy Cargacco sute a0 Occaecat jarl ladore Golor Mamaar esse ese hombree
veniam ol ataquer irure sexuad

v Requisitos de Participacion

@ o
* Godn nermansnts de slarimsiin . Mamisiling
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7)  Una vez el revisor compruebe las modificaciones, podra marcar la solicitud
como elegible o no elegible, recibiendo el usuario un e-mail 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 recibira un e-mail informandole del inicio
de revision legal de su proyecto

— Solicitudes no seleccionadas: el usuario recibira un e-mail 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, esta sea realizada 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 calificacién otorgada o la modificacién de la
calificacion de la solicitud evaluada, tanto en sentido positivo como negativo.

1)  El usuario puede encontrar su solicitud en el portal dentro del apartado
“En evaluacion”

() Solicitudes
En progreso En evaluacién Pre-Seleccionado Seleccionado
Propuestas en borrador Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas

No seleccionado
Propuestas no seleccionadas

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

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

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

= IRA

I Datos generales

PRl Cofinanciado por
LR |[a Union Europea

29

Y ECONOMIA SOCIAL

£ *
) D === Fondos Europeos X Fundaciénla Caixa”



:K Fundacién "la Caixa” empleo

4) En la pestana 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 pr ion de las al i deberd rellenar los campos indicados en el formulario.

En relacion con el apartado del formulario “Motivo de la alegacion®, __ debera 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 accion 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, inicamente serd aceptada y valorada si la finalidad es aclarar la alegacion presentada. En ningin caso se considerard vélido aportar
documentacién 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 alegacion:

B Guardar borrador Presentar alegacion

5) Una vez sea presentada la alegacion, esta informacién llegara a la
FLC para su valoracion y respuesta. El usuario recibira un e-mail con la
informacién de la resolucion de las alegaciones.

5.3. Fase de revision legal
Dentro del panel del usuario, podra acceder al apartado “Acciones”.

Mi entidad

l 1 Perfil de entidad

» Panel

Solicitudes Acciones m g&::to:satonas 8 Perfil de usuario
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En este apartado podra consultar las revisiones legales que estén en proceso.

5.4.

Acciones
Aceptaciones de proyectos

3

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las que debe aceptar
su participacion

EN] Revisiones legales

13

Revisiones legales
Todas las revisiones legales

¥ Seguimiento de proyecto

5

Justificaciones
Todas las justificaciones

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

Al final del proceso de revision legal puede ocurrir;

a.  Que la revision legal se rechace. En este caso se envia un e-mail al usuario y
la solicitud pasa al estado rechazado.

b. Que la revision legal se acepte. En este caso se envia un e-mail al usuario
adjuntando la carta de seleccion.

Firma de convenios

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

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

que se esta solicitando:

S00 caracteres restantes

empleo
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6.2. Principales botones

A continuacion, 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: espanol, catalan o inglés.
a 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.

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.
B = Vista de la lista: poder ver la lista de documentos en formato de cuadricula o formato
— de lista.
= JuMPTO Funcion “Saltar a”: este menu permite ir a las diferentes secciones de la pestafia en

que se encuentre. Si desea ocultarlo, clique 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 . ., S .
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
vValidar 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

e tabla, y permite eliminarla.

@ Descartar solicitud Aparece en cualquier pestana de la solicitud, y permite eliminarla por completo.

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

BBB documentos.

Una vez cargado, una pestafa azul al lado del documento permite descargarlo para
ver su contenido. También ofrece la posibilidad de eliminarlo.

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

Afade una entrada para responder a un campo del formulario. Esta accién abre una
ventana para introducir la informacion 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 informacién 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.

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

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

Permite descargar e imprimir el contenido de la solicitud.

Abrir

[ Editar

& Resumen 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.

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

[@ Modificar la informacién inicial de la solicitud

Abrir tabla Permite entrar en una tabla para ser rellenada.

||I|| B

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:

masempleo@contact.fundacionlacaixa.org

www.fundacionlacaixa.org
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