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1. Introduccion

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

Este manual de usabilidad tiene como finalidad facilitar la comprensién de la nueva aplicacion,
mostrar sus posibilidades y acompanar 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 masinfancia@contact.fundacionlacaixa.org

QUE DEBE SABER ANTES DE EMPEZAR

* debera registrarse en la aplicacion de Convocatorias como usuario gestor.

* Debera acreditar a su entidad solicitante como entidad matriz o delegacion. 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.

*  Enfuncién 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 hara unprocesoautomaticode 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)  Sitiene 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 +Infancia de la Fundacion ”la Caixa”, es
imprescindible acreditar a un usuario gestor de la entidad.

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

2.1 Como realizar el registro del usuario gestor
1)  Sedebera acceder a través del enlace: http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.
org
2) Sedebera seleccionar el idioma clicando sobre el icono @ que se encuentra
en el angulo superior derecho.

3) Sino se tienen claves de acceso a la aplicacién, se debera pulsar en el botén
de “Registro”:

Cofinanciado por . —
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4)  Se debera aceptar la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

Encont:arh & conbeudtdn ks Termenod y Condicsones legales aphicables & su registro ¥ utd del sisterra de Corvatatonas de Fursiatedn Ta Caixa’

Al pulsar Aceptar Confirmo que he lesdo, entiendo y acepio of Tratamierio de dalos personales v las Condiclones de uso de la plataforma

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiertc. Fundacion Bancarss Caixa JEstahves | Penssons de Barcelona, Ta Cama’ (en adelarte Fundacsdn Bancana a Caiea’), con NF &

8895798 y domcilio en Mazs Weylsr, 2, 07001 Pama (Mes Balears

Tipers de Datos Personales qut ¢ brataran | en sdelante. Datos Personakes).

o Tocks bod que Ud aod 15e3%e 00 & Mdmentd 3¢ feah 2 $u 00CTud COMBURA & SOl & o o MCTeild de CONB At 8 Siivicsd Guab S de Su Nlivis

s Aguelios datns sdicionaies que Ud nos facilite dursnte la tramilacidn y gestidn de su solicitud, servicio, comsuits o compra, asi como squelios
teladionados con kot dernds balamientos de datos gue te describen én & presatie docurmento sierpre Gue Nos haya dado su cordertinmmeto, o 8 cuyo
Iratarminio estemos die ofro moda legiimados conformme A la normstiva vigents

» Datos personales que Ud. nos aporte medanies una red social u otra aphcacon para 3 gestion de su sobctud. sermcio, consulta o compra. Esios datos
dependen de su propia configuracein de privacidad, uso de (3 red social o aplicacon y poliica de prvacidad de dicha red social o aplicacsin

Ud Qarpntizs indica 3000 Datos Personales Chwios y sCtualizados
Tratamstnts con fnadad de getsn

Fundacion Bancaria "la Caixa™ ratard sus Datos Personales con el fin de gestionar la solicitud, servicio, consults o compra que Ud. realice, ko que incluye, entre
oo, lod sguientes ratamiernod especificos
* Los que seen necesarios para curmpiir con nuestras obligaciones derivadas de |3 soliciiud, servicio, consula o compea que Ud. realice
= El emig, incluso por medios slectronicos, de informacdn no promocional necesania paras gue pusda acceder 0 beneficiarse de doha sobotud, sericio
CONSUITS O COIMENa; ¥
= El andives y ratamiento de la sformacson resultante de encuestas da sateiaccion o 08 SUS IMersocionss con Fundacson Bancaria ‘1a Cang”, dervadas
de su actividad particular, para gestionar de forma mids eficlente ka solicitud. servicio, consulta o comgra

Fundacidn Bancaria "la Caixa” exth begfimada pars o indicads tratamiendo de sus Datos Personales ol resullar mecesario paca dar cumplimiento & lo que Ud
oS pide

Tratamsento con fnalidades regulatorias;

Fundacion Bancaris s Caixs” tambsén tratard squellos de sus Datod Personakes que sesn ndbesarios para o cumplimiento de sus obiligaciones legales yio

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

Se podra introducir el nombre o el NIF en la casilla “Nombre de la entidad” y la
aplicacion mostrara las coincidencias. Si en la lista se encuentra su entidad, se
debera pulsar sobre su nombre y aparecera en la casilla.

Informacion de la entidad matriz

o Introduzes &l NIF de su entidad en ls cajs de busqueds, si ya se uentrs en &l p para que la seleccions

Si no aparece su entidad cligue en el enlace debajo de la cajs de blsqueda a fin de registrar una nueva entidad

* Nombre de la entidad

5i no puede encontrar su entidad, por favor Haqara registraria

Si la entidad a la que representa no esta registrada, se 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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Informacion de la entidad matriz

* Nombre de la entidad
* Pais
* Tipo idenficador fiscal

“ID

——————

Formato NIF: G58B99998 // Formato NIPC: 501214534

6) Se debera indicar si se esta registrando como gestor de una delegacion territorial
0 no.

Informacidn del gestor

* iS¢ est registrando como gestor/a de una delegacion territorial de su entidad?
Si s entidad a la que representa es una organizacidn con una Unica sede, sin delegaciones terrtoriales, indique "Ha™.
5i la entidad a la que representa eg la sede central o la principal estructura de su organizacion, indigue "No” .

Indigue "5 (nicameane = la entidad de b2 que serd geston’a es una delegacion termionial oficinas o estruciures organizadas, dependientes de una enmidad
matriz, que tienen un funcionamisnto autdnome, tante funcional como organico.

O Mo
7) Para finalizar este formulario, se podra aceptar recibir informacion sobre
actividades de la Fundacion "la Caixa”, y a continuacion se pulsar el botén
“Enviar”:
Apuntese a nuestra newsletter,

La Fundacién Bancaria "la Caixa” (Fundacidn “la Caixa”) tratard sus datos personales eon el fin de enviarle comunicaciones -incluso por medios electrdnicos-
.mblu? 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
: 52 Indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y opesicién

[ Deseo recibir informacion de actividades de la Fundacion Ta

Caixa
Una vez se pulse el botén “Enviar”, aparecera
Registro

Muchas Qracias por regiswrarse en Convocanornas Fundacion "l Caa”
Recibir un comeo confirnanda su registro. Por favor, utiice of enlace de activacion disponible en o cormes para acoeder al sistema, donde podrd indicar su comrassfia

Bierveenico a Commeaionas Fundacian “la Cana'

8) Al haber finalizado el registro, se recibira un correo electronico informando de
que el registro como “Gestor de la entidad” ha sido completado. Debera revisar el
correo electrénico y pulsar en el enlace de activacion para definir la contrasena.
Se deberan rellenar los campos, y a continuacion pulsar el boton “Enviar”.
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9) Alintroducir la contrasefa, el sistema redirigira a una nueva pantalla para que
el usuario suba el documento de acreditacion (plantilla disponible en la
plataforma). También se recibira un correo electrénico informando del cambio
de contrasenfa.

Bienvenid@ Alex Wilson

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

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

2.2 Registro como gestor de una delegacion territorial

1)  Encaso de que la entidad matriz ya se encontrara en el sistema y el usuario se
esté registrando como gestor de una delegacion territorial, se puede buscar la
delegacién si esta dada de alta en la aplicacion.

* Seleccione su delegacion

Puede buscar su delegacion introduciendo e nombre de la entidad o de la delegacion, la provincia o el codigo postal on la caja de basqueda que encontrard a continuacidn
En caso de no encontrar su delegacion en el sistema, chque en Nuevo registro de Delegacion para registrarla

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

2)  Sila delegacion no esta registrada, se debera registrar pulsando sobre “Nuevo
registro de delegacion” y rellenar los campos con la informacion solicitada. Al
finalizar, debera pulsar en el botén “Guardar”.

* Seleccione su delegacidn

Puede buscar su delegacidn introduciends o nombre de La entidad o de la dedegacion, ba provincia o el eodigo postal en |a caja de basqueda que encontrard a continuacion
En caso de no encontrar su delegacion en el sistema, cligue 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.)

* X
* *
* *
* *

* 4 x
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Se abrira una pantalla donde se dara de alta la informacién respectiva a la

delegacion.

Informacion de la delegacion

o Estructure el nombre de la delegacidn con el siguiente formato: Nombre de su entidad — Delegacidn de (Municipio, Provincia, ete.).

* Nombre de la entidad

CRUZ ROJA ESPAAZOLA. SEDE CENTRAL

Nombre de la delegacién

o Por favor, indigue dénde tiene sede su delegacion

Indique dénde se encuentra la sede de su delegacian

* Pais

Espafia

Comunidad auténoma

Provincia

* Codigo postal

3) Enlasecciéon “Documentos” se debera cargar el documento de acreditacion
y su identificaciéon personal. Se debera descargar el documento mediante el
enlace, rellenarlo con la informacion requerida y cargarlo (recordar que este
documento debe estar firmado por un representante legal de la entidad). También

se podra cargar una imagen, que se ubicara en el perfil.

P ORMACION PERSONAL

* Dot de srmebt i

DOCUMENTOS

4) Una vezrellenada la documentacion, se pulsara el boton “Guardar borrador”,
y a continuacion, el boton “Solicitar acreditacion”:

Guardar borrador

Actualizar perfil Solicitar acreditacion

PRl Cofinanciado por
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5) Seguidamente se debera ir a la pagina principal, donde aparecera el siguiente
mensaje:

Cragmrmcea] © & & ©

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 |a Entidad. Tenga en cuenta que no podra modificar ningun dato de su entidad (incluido el perfil
de |a entidad) hasta gue no se confirme su cuenta personal. Este proceso puede tardar hasta 3 dias laborables,
Sitiene alguna pregunta, por favor contacte con la Oficina del Programa.
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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.

3.1
1)

Como realizar la acreditacion de la entidad solicitante

El usuario gestor de la entidad debera acceder a http://fondosocialeuropeo.

fundacionlacaixa.org, introduciendo el correo electronico y la contrasefia con
los que se haya registrado. Seguidamente pulsara el boton “Login”.

Cofinanciado por

la Unién Europea

LW

Login

B Comres dectrdnico

Login

% Fundacién "la Caixa”
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£0Mids su comtrasafa? alguna duda sotre ruest
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Regatro

2)

A continuacién, aparecera la siguiente pantalla, en la que se le recuerda que

la entidad aun 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:

P ot W Cains

Su entidad atn no s¢ encuentra acreditada en o sisterna. Por favor, acceda al perfil de su Entid

Bienvenid@ Alex Wilson

antes de sobciar Lk aCrednackon

e © @ 4[0]

afiada la informacion obligatona

Por favor, recurde que para poder tramitar un proyecto su entidad debe estar en proceso de acreditacion o ¥a acredilada

0

En progreso

0

En evaluacion

0

Pre-Seleccionado

0

Seleccionado

No selecaonado Revisiones legabes Justificaciones
* *
MINISTERIO *
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Pulsando en el enlace accedera a las diferentes pestanas que le permitiran
completar la informacion de acreditacion de la entidad: “Informacién general”,
Documentacién y Organo

“Informacion de contacto”,

de gobierno”:

LT

Informacion adicional

LT
’

INFORMACION GENERAL

* Nombre de la entadad:

Comunidad autonoma: = Ceuta

Provimcia

Municipio: | Cauta

Locadsdad

Pais:
* Acronimo:

* Tipo idenficador fiscal:

L]

Espania

) Dareccion postal
* Cddigo postal
Datalles direccion

MAGRNCAC OGS NealTadas

m
-

i
m
v

SIGINEN

4) Se debera completar la informacion requerida en cada campo y anexar los
documentos requeridos:

0,

Copia de la tarjeta de identificacion fiscal de la entidad

Inscripcion de la entidad en el correspondiente Registro

Escritura o acta de constitucién 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, se deberan aportar los siguientes
documentos:

Inscripcion de la delegacion en el correspondiente registro

en su defecto:

Documento que acredite el reconocimiento de la delegacién por parte
de la entidad matriz, asi como de la antigiiedad minima de un afo 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

Pk Cofinanciado por
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5)  En la pestaia “Organo de gobierno”, se debera pulsar en el botén “Editar
tabla” y a continuacion utilizar el botén + para afiadir los miembros que lo forman
e introducir sus datos. En el campo “Tipo” se puede indicar si alguno de los
miembros representa a una entidad. Cuando se finalice la introduccién de los
miembros del érgano de gobierno, se pulsara el boton “Guardar” y, a continuacion,
“Cerrar”.

INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACTC NFORMACGION ADICIONAL D MENTACION ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del drgano de gobierno

Tipe  MombieNombre enidad Primee apellada Segunds apailide Tipo 1D D Carge

[ o

Tipe Mombre/Nombre entidad Primer apediido Seqgundo apellido

e
Parsona
Entidad

6)  Unavez completada la informacion de las cuatro pestafas, para iniciar el proceso
de validacion se debera pulsar en el botdn “Solicitar acreditacion”.

7)  Elusuario gestor acreditado recibira un correo electronico con informacion de
la validacion de la acreditacion de la entidad o de solicitud de correccion de la
informacion o de los documentos anexados.

IMPORTANTE: se 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. Se recibira un correo de confirmacion o de correccion
de la acreditacion de la entidad. En este ultimo caso, se debera realizar la
correccién de inmediato y volver a solicitar la acreditacion. El proceso completo
de acreditacion debera realizarse y ser validado lo antes posible.

12
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3.2 Actualizacion de la documentacion de la entidad

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

1)  Para ello se debera de acceder al perfil de la entidad.

Pagina de ini

« © a[ae

& MIS ENLACES

Perfil personal

Cambiar la contrasedia
P ACCIONES

Notificaciones

Finalizar sesién

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

K, Frondacicon o Catna’

INFORMACIOM GENERAL

Hombare de la entidad:  Droancecon Lures 2

Comimidad slomoma  Ariiuig
Prowineia:  Amana
Mt ipha;  Albdancis
Localided:  Abdincew

Direccidn postal: T4

Cadigs postal: 08034

Detalley dhireceion

Mpdificacones realizadas

3) Se abrira de nuevo la pestana,

acreditacion’:

* farwockon pekal  Carer g [eln

* Cédge poatal (904

Dertaites direcrsn

Maabls 41 swmmn p alelaskay

Pais: [ipafa
Acitmims: 0L
Tips idenficador fiseal:  NE

D CAARATIRS

donde se debera pulsar en “Modificar la

© a8 a0
> G

* scatoienes

* Tips dweiicatir fiscal NP
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4) Como esta accion generara que la acreditacion de entidad pase de “Acreditada”
a “Pendiente de acreditacion”, saldra el siguiente mensaje:

Alerta

iEsta seguro gue gquiere 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 Gobierna de su entidad, no es necesano
reahzar esbe proceso

= [ T ]

Si pulsa el boton “Si”, se podra cambiar la documentacion.

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

2K Fundacion s Caixa® Pagina Principal O 8 a g
Organizacion Lunes 2 >0
PNFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACTO INFORMACION ADICIOMAI DOCUMENTACION GESTOR DE LA ENTIDAD ADICIONAJ
* Nombre de la entidad:  Organzacion Lunes 2 *Pais:  Espana -
Comunidad autinoma:  Andakucia - * Acrénima:  0L2
Provincia:  Almeria - * Tipo idenficador fiscal:  NIF =
Municipio:  Albdnches - “ID: CA4842185

Localidad:  Albdnchez i
* Direccidn postal: | Casrer del Dilluns
“ Codigo postak | 08034
Detalles direcchén:
Modificaciones realizadas

He canviado los estatutos de |a Entidad

SIGLENTE »

Al finalizar, se pulsara el boton “Guardar” y, a continuacion, “Solicitar
acreditacion”. Aparecera el siguiente mensaje:

Alerta

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

si  NO

6) Se debera pulsar en “Si” para finalizar la actualizacién de la documentacion.
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4. Presentacion de la solicitud

IMPORTANTE:

- Se recuerda que se debera leer 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 la entidad ya esté acreditada y no se cumpla alguno de los
requisitos de elegibilidad que constan en las bases, no podra iniciarse la presentacion
del proyecto.

Nota: Un mismo CIF podra presentar un maximo de 8 operaciones en territorios
distintos. Si se presenta un mayor numero, seguiran el proceso las 8 primeras
operaciones presentadas, por estricto orden de entrada.

Para acceder a la solicitud, se debera introducir el correo electrénico y la contrasefia con
los que se haya registrado. Una vez introducida, se accedera a la pantalla con la siguiente
informacion:

€ Fundacion la Caixa” Pagina Principa © a8 A 0

Bienvenid@ Darth Vader

Mi entidad

| yPerﬂI de entidad

B Solicitudes H Acciones g;;\:tn:;alonas gperﬁl de usuario

o Solicitudes

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

Shuacién de sus propuestas como Gestor de la Entidad

0 0 0 0

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado

Mo seleccionado Revisiones legales Justificaciones
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. Acciones
Acciones que se deberan realizar en relacion con las solicitudes activas:

Acciones

Aceptaciones de proyectos

3

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las que debe aceptar
su participacion

£X] Revisiones legales

12

Revisiones legales
Todas Ias revisicnes legales

¥¢ Seguimiento de proyecto

5

Justificaciones
Todas las justificaciones

Convocatorias
° abiertas

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

16
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4.1.1 Cumplimentar la solicitud

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

— Informacién de la entidad y el proyecto

— Bloque 1. Relevancia de la operacién

— Bloque 2. Plan de trabajo y contenido técnico de la operacion
— Bloque 3: Impacto potencial de la operacién

— Bloque 4. Capacidad de gestién 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 pestanas y secciones a través de los menus superior y derecho.

IE23-00020 >@LC

INFORMACIN DE LA ENTIDAD ¥ EL PROYECTO

[}
=

For Lavar tTLRI0E Gk DACE POCET AT 100E 133 BAIMGES ITUTEINE JEEATA £51S WPEARSE
I Daion garrabes.

w Datos generiles

Mombre de la Garartia iofastl 3007
enmwecansria

Bhirnern de Lo solaitd

* Kt B PN

100 carscteres restarers
Mombre de la eatidiad  ALFREDD PRUEEA
B He leidn, entiero 7 scesin s Buses de ls comvommens
© TR 10RA] & NOACTLE PO GO Blalan B4 1 DpaTaCIN

drodar ¢l gl botal sokcfaks (ks 137 (008 Sr recorrends femurnr o 100% Bel provamuris migrase. Lyease de fe Covmee poma MR u $0%, 1 drbees e b cartres por laa e ro e solofa la

1 2 3 4 »
[Bemse [ 2o [ e ===
17
:’**: Cofinanciado por '~ MINISTERIO ***E F d io ”1 ixa”
SIREN |2 Union Europea Sh¥n oiwee == Fondos Europeos 'K. undacién "la Caixa



:K Fundacién "la Caixa” lnfanCIEl

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

)

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) Wl Descartar solicitud

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

Caédigo de solicitud: IEYY-NNNNN

El usuario que puede abrir una solicitud debera de tener el rol de OR.

En el caso de convocatorias de Fondos Europeos, el portal de acceso es el siguiente:

http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org

Cuando el usuario acceda a su portal, vera la convocatoria de Garantia Infantil, a la
cual pueda aplicar:

(0 Convocatorias abiertas

# Convocatoria % Inicio convocatoria % Fecha limite tramitacion s
1 Ceuta y Melilla 2023 17/03/202316:37 30/06/2023 20:00
2 Canarias 2023 13/03/2023 01:00 31/05/202317:00
3 Garantia infantil 2023 01/03/2023 00:00 30/06/2023 15:00
4 A4C 2023 16/02/2023 00:00 31/03/2023 00:00
5 A4C 2021 15/02/2023 00:00 28/04/2023 00:00
El usuario iniciara una solicitud pulsando en el boton correspondiente:
X Fundacion la Caixa® Pagina Principal
Garantia infantil 2023
~ Detalles de la Convocatoria = R
Documentacién de la = B
Convocatoria:
[ Nombre del archivo « Tamafio  Fecha
Guia_apoyo_CONVOCATORIAS_2023_ES.pdf 2415KB  01/03/2023 14:38

Archivos torales:

Fecha de inicio de la 01/03/2023 00:00
convocatoria;

Fecha limite para la30/06/202315:00
tramitacién de proyectos

[
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Se le mostrara una primera pantalla (fase de pre-borrador) en la que el usuario
debera de introducir una informaciéon minima antes de poder continuar.

En esta pantalla se puede declinar la solicitud (pulsando el botén 1) o introducir la
informacion y pulsar el botén de continuar (2). En cualquier momento se puede
guardar la informacion introducida y continuar con el proceso mas adelante (boton 3):

K Fundacién"la Caixa”

rgnarnces @ B A @
>0

1E23-00003

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO  DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

= RA
~ Datos generales

Nombre de fa Garantia infantil 2023
convocatoria:

Niimero de la solicitud: 1E23-00003

* Nombre del proyecto:
100 caracteres restantes

Nombre de la entidad: anavaras

~ Datos biésicos del proyecto actual

* Pais
v
*CCAA
Detallar la comunidad autdnoma de. 2 ed. Se refiere a ed establecid
* Proy
Serefiere s red sstablcid
v

* Cédigos postales

Detailar os cGdigos postales donde actuard fa red._ Se refiee a la ubicacidn fisica donde estard Ia red establesida
Abrir tabla
Tipo de territorio 3

SIGUEENTE >

for 2 1 8 Descartar solicitud

Tras pulsar el botén de “Continuar” se le abrira otro formulario con mas pestafias
que se deberan cumplimentar.

Si se desea modificar los datos introducidos en la pantalla anterior se debera pulsar
el botén de “Maodificar la informacion de la solicitud”.

1E23-00003

& Resumen de [a solicitud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO

ENTIDAD COORDINADORA  IMPLANTACION DEL TERRITORIO  CALIDAD DEL PROYECTO ~ DOCUMENTACIGON DE LA CONVOCATORIA

= RA
v Datos generales

Nombrede la Garantia infantil 2023
cccccc toria:

Niimero de Ia solicitud: [E23-00003

* Nombre del proyecto:  PROYECTO DE PRUEBA
82 caracteres restantes

Nombre de a entidad: anavaras
) Confimo que Ia documentacion de acreditacién de mi entigad estd actualizaca

O He leido, entiendo y acepto las Bases de la convocatoria.
~ Datos bésicos del proyecto actual

* Pais

*CCAA

Detallar la comunidad auténoma de actuacién del proyecto de red. Se refiere a la ubicacion fisica donde estard Ja red establecid.
* Provincia

* Municipio

Detallar el municipio de actuacion del proyecto red. Se refiers a s ubicacitn fisica donce estars la red establecia

SIGUIENTE S

e 8 et s
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Rellenar solicitud

En el estado inicial de la solicitud, pre-borrador, el usuario debera indicar cuantas
entidades formaran la red (excluyéndose a ella misma):

v Datos basicos del proyecto actual

* iLa entidad coordinadora realizara también el rol de prestadora?

No Si

* Namero de entidades que conforman la red

1 2 3

En la pantalla siguiente se debera invitar a tantos usuarios como entidades de red
conformen el proyecto:

K Fundacién 'la Caisa”

igarinco © @ A O
- 73!?6
P e25-00021 4o
@ Invicionss e Norabre Primer apellido Comrea Rol =
~ Sebeceions v Bomador [ x |

Guardar Irwitar

Se debera tener en cuenta que los usuarios que invite deben ser de entidades
diferentes entre ellas y diferente a la entidad coordinadora.

Una vez se haya cumplimentado toda la solicitud, se debera de pulsar el boton de

“Tramitar solicitud™
* Municipio
Detallr el muricipio e actuacidn delproyectored.Se efere a I ubicacidn fsica donde estard I ed estabicida.
SIGUENTE >
@ Modificar la informecion inicial de la solicitud B Guardar borrador | [ Validar B Descartar solicitud

A partir de este momento la solicitud pasa a la fase de elegibilidad.

Invitaciones a las entidades asociadas

Durante el proceso de rellenar la solicitud, el gestor debera de invitar a los
representantes de las entidades asociadas (ORs) hasta el maximo indicado.

Para ello se le habilitara la seccion de “Invitaciones” en el menu de la izquierda:

:K Fundacién "la Caixa"

IE23-00002

Tratamiento Nombre. Primer apellido Cormreo Rol Estado

st Pepite De los Palotes pepitopalotes@mail.com Partner Aceptado

Doiia Gertrudis Malaleche gertrudis@mail.com Partner Rechazado

sito Finocho Gusppeto pinocho@mail com Fartner Aceptada

Dr Koben Dallas kaallas@fake.fake Partner Aceptado

Hmmmm

Guardar | Invitar

Cuando se haya creado el registro de invitacion (a través del boton ‘+’) el invitado
recibira un email donde se indicaran los pasos a realizar.
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Aceptacion de la invitacion

Cuando el invitado haya aceptado la invitacién y se haya registrado en el sistema (si
no lo estuviese), se debera entrar en la seccion de “Acciones” del portal de usuario:

> Panel

Solicwtudes Accwones mg;r;\:lue::satonas g Perfil de usuario

Y dentro de la seccion de Aceptaciones de proyecto, se debera pinchar en el numero
indicado:

Acciones

Aceptaciones de proyectos

2

Aceptacion de proyectos
Solicitudes en las gue debe aceptar
SU participacion

Vera que dispone, al menos, de una actividad de tipo partner que se debera
cumplimentar y finalizar pulsando el botén que se encontrara al final del formulario.
Mientras no se finalice, el gestor de proyecto no podra tramitar la solicitud.

Acciones

Aceptacion de proyectos

# Tipo de accion %+ Numero solicitud % Responsable + Estado % Rol £ UOltima modificacién ]

| S Partner IE23-00002 Mickey Mouse Borador 17/04/2023 13:38
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Visualizacion de las actividades de entidades de red

En la pestana “Entidades colaboradoras” el gestor de la solicitud podra ver las
actividades que se han creado para las entidades de red y el estado. Sélo se
mostraran aquellas que no hayan sido descartadas:

IE23-00007

& Resumen de la solicitud

NFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO ENTIDADES COLABORADORAS BLOQUE 1. REFERIDOS A LA RELEVANCIA DE LA OPERACION BLOQUE 2. REFERIDOS A PLAN DE TRABAJO Y CONTENIDO TECNICO DE LA OPERACION

v Entidades colaboradoras

i6n de las entidades

Tiene que invitar & las entidades gue forman parte de la Red oe su proyecto, a ravés del mddulo de Invitaciones (guia). Para vincular |a entidad al proyecto, es necesario que la entidad invitada acepte |a invitacion y siga los pasos para su acreditacion en el sistem:

# Tipo + Subject + Nombre entidad prestadora

m L Parmner IE23-00007 Partner anavaras

El gestor podra visualizar el contenido de cada actividad, pero no podra modificar su
contenido:

Nombre entidad anavaras
prestador

+ Documentacion a adjuntar Entidades colaboradoras

Declarax

la y sub ste campx
O Nombre del archiva ~ Tamaiio  Fecha
Convenio_5023-00109.paf F13KB 23/08/202311:50
rehivo 1
iDispone de informe de auditoria contable?
No
ntidad oblig na
La entidad deberd acfuntar el informe de suditari, i anusles y el balance es I cuenta o
O Nombre del archivo ~ Tamafe  Fecha
Convenio_5023-00109.paf F13KB 23/08/202311:50
Arshivos otes:1

El gestor del proyecto puede pulsar el botén “Descartar’ y con ello descartaria la
actividad.

IMPORTANTE: en el caso que el gestor quiera descartar la participacion de una
entidad asociada de red a la que invité previamente, las acciones a realizar son:

Dirigirse al modulo de invitaciones y declinar la invitacién, usando para ello el
boton (X)

Descartar la actividad, usando para ello el botén “Declinar” sobre la actividad creada
para la entidad

En el caso de descartar a una entidad, la invitacion aparecera como Rechazada

1E23-00002
Tratamiento Nombre Primer apellido Comreo Rol Estado
B & Pepito De los Palotes pepitopelotes@mail com Partner Aceptada
® | pois Gertrudis Walaleche Partner Rechazado
B smo Finocho Gueppeto Partner Aceptada
B or Koben Dallas kallas@fake fake Partner Aceptado
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5. Fases tras la tramitacion de la solicitud
Una vez tramitada la solicitud, se inician las diferentes fases consecutivas:
Fase de elegibilidad

Fase de evaluacion

Fase de revision legal

b=

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 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.

IE23-00005 >0 @
Administrador de solicitudes » Solicitud
= LegalEligibilityReviews (1F) v 1202 [
Todas las colur v xn Tipo Todos v || Estado
(m} # Tipo 4 Titulo + Propietario 4 Tipo Usuario de Red + Estado
o el 7 1 Elegibilidad legal 1E23-00005 Legal Eligibility Review Pau Remartinez Colaborador Revision elegibilidad
IE23-00005 >0
Administrador de solicitudes > Solicitud
= LegalEligibilityReviews (IE) v 120e2 [}
Todas las colur + x“ Tipo Todos || Estado
(m} #  Tipo 4 Titulo 4+ Propietario 4 Tipo Usuario de Red 4+ Estado
0 U » 1 Elegibilidad legal 1E23-00005 Legal Eligibility Review Pau Remartinez Colaborador Revision elegibilidad

1)  Se debera clicar en el boton “Abrir” para acceder a los comentarios realizados
por el revisor.

2) Enla parte superior se visualizara la fecha limite y los comentarios del revisor
(1). En la seccidn de la izquierda se 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:

3) Se deben seguir los pasos indicados en la seccion 3. Una vez se pulse en
“Anotaciones” (2), se abrira una ventana con los comentarios.

-

| £, Fecha limite para tramitar las correcciones: 12/10/2023 12:10
‘ Comentario revisor: Por favor, afiada mds informacidn en los campos indicados con comentarios 1

WEFORMACIGN DELA ENTIDAD Y ELPROYESTO  BLOQUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERATION  BLOGUE 2 PLAN DE TRABALD Y CONTENIDO TECNICO DELA OPERACKON  BLOGUE 3- MPACTO POTENGIAL DE LA OPERAC BLOGUE 4 CAPACIDAD DE GESTION DEL BENEFICIARID >

RA

| A\ Por tavor, haga clic er] © Habilitar Dock para ver los comentarios de fa revision, yfi# Modo de anotacion para realizar cambios en Io campos solicitados [ Sp—

v Datos generales
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4)

ME23-00005

Se debera clicar sobre cada comentario para que se pueda realizar la modificacion.
@ Modo de anotacida . |:!'v

Kt 0 i s e a0 o a e
P ONr . Anotaciones (1) x

Comentario revisor: Por favor, afiada més informacin en los campaos indicados con comentarios

Netesidades de empleo

BLOGUE 1: RELEVANCIA DE LA OPERACION AN AB2 £ A " » E LA OPERACYON APACIDAD DE GESTION ENEFICIARIC 3 Tas Bptan Bevre

+ Diagndstico de necesidades

hetscaones de la cperaciin
3 adocuncain al perf de kg
participames

Cuando se clique en “Modificar”, se podra anadir la informacion o modificar los
datos que considere.

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:

~ Requisitos de Participacion

7)

5.2 Fase

Una vez el revisor compruebe las modificaciones, se podra marcar la solicitud
como elegible o no elegible, recibiendo el usuario un e-mail con los motivos del
rechazo, en su caso.

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 recibird un e-mail informativo junto con
una carta de no seleccion.

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

5.21

Proceso de alegaciones

1)  El usuario puede encontrar su solicitud en el portal en el apartado “No
seleccionado™:

Solicitudes

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado
Propuestas en borrador Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas
No seleccionado

Propuestas no seleccionadas

2) Al clicar en el apartado, se abrira una ventana donde se podra clicar
en “Presentar alegacion”.

infancia

*
*
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infancia

:K Fundacién "la Caixa”

Guardar borrador Presentar alegacion

3) Enla pestafia de “Alegaciones” se encontrara una caja de texto donde
se debera escribir todo lo relativo a la alegacion:

0 Se ha producido un fallo en el envio:

* El Texto de alegacion no puede estar vacio.

& Resumen de |a solicitud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO ENTIDADES COLABORADORAS BLOQUE 1. REFERIDOS A LA RELI

v Proceso de alegacion

El proceso de evaluacion de las propuestas presentadas al Programa de Ayudas a Proyectos de Iniciativas Sociale
homogéneos para todos los prayectos, que son auditados externamente.

Todas las solicitudes que cumplen los requisitos basicos establecidos en las bases pasan a la fase de evaluacion
puntuacidn en esta primera fase de evaluacién son valoradas posteriormente en una segunda fase de evaluacion |

El hecho de que el proyecto no haya sido seleccionado depende del volumen de proyectos presentados a la convo

B El Texto de alegacion no puede estar vacio.

4) Una vez sea presentada la alegacion, esta informacion llegara a la
FLC para su valoracion y respuesta. El usuario recibira un e-mail con
la informacion de la resolucion de las alegaciones.
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5.3 Fase de revision legal
Dentro del panel del usuario, se podra acceder al apartado “Acciones”.
Mi entidad

| y Perfil de entidad

> Panel

- : ; Convocatorias (@)
Solicitudes Accion 5 Perfil uari
E 2 Ttas mablertas = e

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

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 analisis 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 revisidn legal se acepte. En este caso se envia un e-mail al usuario
adjuntando la carta de seleccion.
5.4 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.
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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
que se esta solicitando:

500 caracteres restantes
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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:

Pégina Principal

Ir a la pagina de inicio.

®

Seleccionar el idioma: espariol, catalan o inglés.

i

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

A

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.

>
o -

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

2 JUMPTO

Detalles de la Convocatoria

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.

Guardar borrador

Amedida que se rellena el formulario, es necesario guardar el borrador para no perder
la informacién que se ha ido introduciendo.

+ Completar

Validar

Una vez finalizado el proceso de rellenado de toda la informacion necesaria, sabremos
qué campos han quedado vacios, pero que son obligatorios. También los que tienen
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.

Tramitar

Envia la solicitud para su evaluacion.

[ Descartar

Aparece en las ventanas de informacién de una lista (una actividad, por ejemplo) o una
tabla, y permite eliminarla.

W Descartar solicitud

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

B8

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.

Una vez cargado, una pestana 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 boton “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.

[2? 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 aplicaciéon envia automaticamente un correo
electrénico al gestor de la entidad adjuntando el proyecto en un archivo .pdf.

[E 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|E B

Debera completar toda la informacion que se solicita en los campos y documentos de
cada seccion obligatoriamente.

* X %
* *
* *
* *
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Para consultas relacionadas con esta convocatoria,
puede dirigirse a:

masinfancia@contact.fundacionlacaixa.org

www.fundacionlacaixa.org
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