Guia de acceso y cumplimentacion de proyectos de la segunda
convocatoria para la seleccion de operaciones en el marco del
Programa Operativo de Empleo Juvenil

Pasos a seguir:

1.- Acceda a la siguiente direccion de la Sede Electrénica del Ministerio de Trabajo,
Migraciones y Seguridad Social:

http://www.empleo.gob.es/es/sede electronica menu/index.htm

Acceda al enlace “Acceso directo a tramites”.

Bienvenido | Benvingut | Ongi etorri | Benvido | Welcome

0 MINISTENG
it LIE TRARAES MIGRACKINES
E @ T SIGLINIDAD SOCIAL

Introduzca texto
1%

Inicio Seguridad social Empleo Migraciones Salud laboral e Inspeccion

Inicio = Acceso a la Sede Electrnica de los Servicios C del i ioy de las

Acceso a la Sede Electronica de los Servicios Centrales aﬁua.:gg?g
del Ministerio y de las Subsedes asociadas empleogob s

Informacion importante antes de acceder por primera vez: _

Dado que los datos entre el navegador del cliente v el servidor de la Sede Electronica de los 0 El Ministerio
Servicios Centrales del Ministerio se transmiten cifrados, a través del protocole de comunicaciones .
seguras "HTTPS" es posible que, al intentar acceder por primera vez a esta Sede Electronica, su * La Ministra

navegador le indigue gue instale los certificados raiz y de Administracion Publica del prestador de

Servicios de Cert\?'lcaclén FNMT-RCM (Fébrica Nacional de Moneda y Timbre). = Organizacién Administrativa

= El Ministerio en el mundo

b Instalar el Cerificado Raiz de la FNMT-RCM

0 Mas Informacion
+ Instalar el Certificado de Administracion Piblica de la FNMT-RCM + Legislacién
= Publicaciones
= E: i Bibliot y Archi
= Estadisticas

Acceso a la Sede Electronica y a las Subsedes asociadas:

+ Acceso a la Sede Electronica de los Servicios Centrales del Ministerio

= lgualdad de Género
¢ Acceso directo a tramites ~ o
= Patrimonio Sindical Acumulado

= Informacion mas solicitada

b Accesoala Electronica del Fondo de tia Salarial
0 Enlaces
= Otras Organizaciones e
Instituciones
= Comunidades Autonomas y
Entidades Locales
= Unidn Europea
-
Programa Macional de Reformas punto de acceso general
. ESTRATEGIA DE LISBOA adrhinistracion.gob.es

A continuacion, pulse sobre el enlace: “Procedimientos de Secretaria de Estado de Empleo”.


http://www.empleo.gob.es/es/sede_electronica_menu/index.htm

Y aparecera la siguiente pantalla donde tendra que acceder al enlace de la convocatoria:

Rt

Secretaria de Estado de Empleo ) volvar
Tramites on-line

Procedimientos

} Convocatoria para la presentacién de solicitudes de financiacidn n los Ejes & y 7 del Programa Operative de Inclusién Social y Economia Social
(POISES) (Exclusivamente pars entj

1 28 de diciembre de 2015}

onvocatoria para la seleccién de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil

UMION EURCFER,

FROYECTC DOFNANCIADD.
FOR L FONDO EUROPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

Lina manera de hacer Eurepa

A continuacidn pulse sobre el enlace “Espacio informacion”:

ROt

Secretaria de Estado de Empleo ) volver
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de op i del Prog Operativo del Fondo Social Europeo de Emplec Juvenil
Elija un tramite

7 Espacio Informacion

¢ Alta Solicitud

¢ Consultar Estado Solicitud

b Ver Notificaciones

b Subsanacion P

UMM ELROFEA

FROYECTE COFINANCIADC:
FOR, L FONDO EURQPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

Lna manens de hacer Eurcha




2.- Acceda al “Espacio informacion” y se mostrara esta pantalla.

1 ¥ GOMRNO  HMINSTERO
b “ DE ESPASIA. DE TRABAJO. FIGRACIONES
< ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Espacio Informacion 5 Volvar
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo
de Empleo Juvenil

Descripcion

Convocatoria de seleccidn de operaciones del PO del FSE de Empleo Juvenil,

ocumentos

Anexo I - Objetivos especificos objeto de
la seleccién de operacicnes E
Anexo IIT - Proc i presentacidn

proyectos
Anexo V - Memoria explicativa T

Anexo 1I - Criterios objetivos de
vakragén B

Anexo IV - Memoria explicativa entidad m

Anexo VI - Compromiso cofinanciacién
no existencia de doble financiacion T

Anexs VIL - Modelo de Solicitud T Guia para el acceso v cumplimentacién T

Contacta con nosotros

} Para cuestiones técnicas sobre la aplicacién contactar con =l CAU:
Correo electrénico: infoleyll@meyss.es

Teléfono: 300 434 433 (seleccione la opcidn Ley1l de la locucidn)

+ Para cuestiones legales sobre el procedimiento contactar con la Unidad Gestora del procadimiento:

Correo electrdnico: unidadadministradorafse@meyss.es

Dentro del “Espacio Informacion” encontrard la relacién de anexos de la convocatoria. Los
Anexos | (Objetivos especificos objetos de la seleccién de operaciones), Il (Criterios objetivos de
valoracion) y Il (Procedimiento para la presentacién de los proyectos) tienen caracter
informativo. Les seran muy Utiles para organizar su presentacién de proyectos.

Los Anexos IV (Memoria explicativa de las caracteristicas de la entidad solicitante), V (Memoria
explicativa del proyecto), VI (Compromiso de cofinanciacion y no existencia de doble
financiacion) y VII (Modelo de solicitud), seran los que tengan que cumplimentar. Conviene
tomar en consideracion ciertas particularidades:

- Estan definidos en formato “PDF editable” y en aquellos campos con limitacion de caracteres

(Anexos IV y V), el Unico gréfico que admiten es la vifieta con aspecto “ ® ”.

- Elanexo V, en su apartado “Plan de trabajo e impacto del proyecto”, esta dividido en dos
cuadros con limitacidn de 10.000 caracteres para cada uno.



Hechas estas observaciones, acceda en primer lugar al Anexo IV. Aparecera el siguiente mensaje
en la parte inferior de la pantalla:

D4

Espacio Informacion ) volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operative del Fondo Social Europeo
de Emplec Juvenil

Descripcion

Convocatoria de seleccidn de operaciones del PO del FSE de Empleo Juvenil,

Documentos
la_selecridn de operaciones ! valoracién i
(anan IIE il L * Anexo IV - Memonia explicativa entidad T
proyectos T
¥ Anexp V - Memoria explicativa T * Anexo VI - Compromiso cofinanciacién
no existencia de doble finandacion T
" Anexo VII - Modslo de Salicitud T * Guia pare o acces I ion B

Contacta con nosotros
+ Para cuestiones técnicas sobre la aplicacion contactar con el CAL:
Correo electrinico: infoley11@meyss.es
Teléfono: 500 434 453 (seleccione |a opcién Ley11 de la locucidn)

} Para cusstiones lagsles sobre el procedimients contactar con Is Unidad Gestors del procsdimisnto:
Correo electrénico: unidedadministradorafse@meyss.es

— \‘>

</ {Quieres abrir o guardar Anexo IV-Memoria explicativa de las caracteristicas de la entidad solici.pdf desde preinterweb.empleo.gob.es?

| Abrir H Guardar |'H CancelarJ__

/




Pulse “Abrir” para proceder a su cumplimentacion:

P2 Anexo [V-Memoria explicativa de las caracteristicas de la entidad solici.pdf (PROTEGIDO) be Reader

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Herramientas : Firmar | Comentario

SR ZeBe=| @] eE@®[=]-]|HD| e =z |
2] Porfaver, rellene ef sigui e v s— ;

GOBIERNG  MINISTERIO
b DE ESPANA  DE TRABAJO. MIGRACIONES
‘ ¥ SEGURIDAD SOCIAL

Unién Europea
Fondo Social Europeo
El Fondo Social Europeo invierte &n tu futuro

ANEXO IV

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD

Entidad solicitante:

-

SECRETARIA DE ESTADO DE EMPLEO

Unidad Administradora del Fondo
Social Europeo

N.LF.

Fines de la Entidad (1.000 caracteres):

Comunidades y ciudades auténomas en las que esté implantada la entidad (250 caracteres):

Una vez cumplimentados los campos guarde el documento en una carpeta de su disco duro

local. Para ello, pulse el botén “Archivo” / “Guardar como”.

Haga lo mismo con cada uno de los demas anexos: Anexo V, Anexo VI 'y Anexo VII.



3.- Vuelva al menu anterior y acceda a “Alta solicitud”

| —

Secretaria de Estado de Empleo
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de

Elija un tramite

+ Espacio Informacién

t _Alta Solicitud

¢ Consultar Estado Solicitud
¢ Ver Notificaciones

¢ Subsanacion

UMM ELROFEA

Lna manens de hacer Eurzpa

* K
* * PROYECTO COFINANCIADC
* * FOR EL FONDOC EUROPEO DE
DESARROLLO REGIOMAL
* * (FEDER}
* 4 K

) volver

p i del Prog Operativo del Fondo Social Europeo de Emplec Juvenil

P

Le pedira identificarse (DNI electrénico o certificado electrénico):

L

Alta Solicitud

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa
Operativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil

Identifiquese mediante DNle o certificado electrénico

Autenticarse

Identifiquese a través de Cl@ve PIN o a través de Cl@ve Permanente

) volver

Ci@ve =




Una vez se haya identificado, le mostrara la siguiente pantalla:

Eﬁi“ e

Alta Solicitud ) volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo
de Empleo Juvenil

Elija un modelo de solicitud

t_Alta Solicitud para &l PO Empleo Juvenil

UNICIN ELIRGFEA,

PRUYECI'OCOFIN&NCI&DO
POR EL FONDO EUROPED D
DESARROLLO REGIQNAL
(FEDER)

LUina manens de hacer Eurcpa

Elija el Programa Operativo y cumplimente los campos obligatorios de “Persona que
presenta la solicitud” y “Notificaciones”

e T

Alta Solicitud para el PO Empleo Juvenil ) Volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo
de Empleo Juvenil

Persona que presenta la solicitud

MNombre: Apellidos:
Documento:
Notificaciones
Pais™ : Direccidn®:
[EsPARA v [
Nimero™: Escalera: Piso: Latra:
Cédigo postal®: Provincia® : Localidad™:
| hd Seleccione primero una provincia b

Teléfono™: Fax: Email*:

siena, segln o articuls 14 de 2 Lty 392015, sujeia abigad o relacionarme slectrinicaments con sz Adminatracanes PUbces, auioriza que el Minserio de Trabajo, Maracnes v
Eaguriiat Soci me natifigue par Comparecenca GIattronica o Peaullans de 165 act0s Sam AIstrat M0s (El2cionzdns an tata Sociud de acueran cou 105 art. 35 2 apartedn ©) y 40 del Real Docrets

L671/2005, :c B de novembre ¥ ari. 41 y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Frocedimienta Administrative Comin. Se intentaréd comunicar la puesta a disposickin de la netificecdn
medianie un avise a la direccdn de cormes electronico proparcionada por el soictante. Rara acceder a dicha natificacién, Tera pecesario estar dado de alta en Ci@ve o dspaner de un certificado
electrinica emitido par una avtaridad de certificacan Tnberiia n o reglstra de Frestadores de Servicks de Certificacién Becirdnica en el Ministeri de Industria. Cuando, exlstendo canstancia de la
puesta @ dispasicion de ia natificacitn emitida transcurrieran diez dias nan.ral:s a Ios dizs especificadns expresaments en la notficaciin S Que S8 acceda 2 su contenido, se entenderd que la
notficackin ha sdo rechazads con kas efectos previstos enool art 41 de fa Ley 35/2015, de 1 de octubre, ded Procedimients Administrativa Comin de las Adminstraciones Piblicas y narmas
concordantes, salva que de aficlo o a Instancia siya se compruehe |a Impas nlllna:l técnica o materiad del acoeso.

Para aceptar expresamente esta astorizackin margue este recuadna [x]

@) Estoy de acuerdo ) No estoy de acuerdo




En el apartado “Documentacién adjunta al tramite” debera adjuntar los anexos ya
cumplimentados en el “Espacio informativo”.

Documentacion adjunta al tramite

Obligatoria Documento Adjuntar el documento
\’ DOCUMENTACION ENTIDAD: Anexe IV-Formulario solicitud POE] Examinar... ‘e n
4 DOCUMENTACION PROYECTO 1: Anexe V-Formulario propuesta POE] Examinar... ] b <1
J ESFEIUMENT&MC')N PROYECTO 1: Anexe VI-Formulario memoria entidad Examinar... e ”
\’ MODELD SOLICITUD: Anexo VII- Modelo de solicitud. Examinar... \=] ”
DOCUMENTACION PROVECTO 2: Anexe V-Fermulzrio propuesta POEY Examinar... 'Q‘ n
E-gélumzwmdﬂ PROYECTO 2: Anexe VI-Formularic memoria entidad Examinar... e 8
DOCUMENTACION PROVECTD 3: Anexo V-Formulzrio propuasta POE] Examinar... e ”
E.%UMENTACIC')N PROVECTO 3: Anexo VI-Formulario memoria entidad Examinar... -] ”
DOCUMENTACION PROVECTD 4: Anexo V-Formulzrio propuasta POE] Examinar... e ”
B.%UMENTAC[C')N PROVECTO 4: Anexo VI-Formulario memeria entidad Examinar... =] ”

Mo se puede adjuntar docsmentos de més de 4194304 bytes

El tamafic de todas los documentos de la salidiud no pueden superar los 4194304 bytes

Documentos

Titula*:

Fichern: Examinar... | [gh **

Titulo
No existen ficheros,

** fara adjuntar un documienta, una vez seleccionada debe pulssr en el botén L‘d

Mo se puede adjuntar documentos de méds de 4194304 bytes

El tamafic de todas los documentes de la salidiud no pueden superar los 4194304 bytes

Observaciones

Guardar

*Importante: Cada documento no podrd ocupar mds de 4194304 bytes. Asimismo, el tamaiio de todos los
documentos de la solicitud no pueden superar los 4194304 bytes.

Es fundamental mantener el siguiente orden a la hora de adjuntar los diferentes anexos:

Si la entidad presenta un unico proyecto:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 1
- Adjunte el Anexo VI

Pulse el botdn “Examinar” y suba los documentos al portal.



Si la entidad presenta dos proyectos:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 1
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 2
- Adjunte el Anexo VI

Pulse el boton “Examinar” y suba los documentos al portal.

Si la entidad presenta tres proyectos:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 1
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 2
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 3
- Adjunte el Anexo VI

Pulse el botdn “Examinar” y suba los documentos al portal.

Si la entidad presenta cuatro proyectos.

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 1
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 2
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 3
- Adjunte los Anexos V y VI del proyecto 4
- Adjunte el Anexo VI

Pulse el botdn “Examinar” y suba los documentos al portal.

En el apartado “Documentos” podra adjuntar mas documentacion (véase articulo 8.4 de la
resolucidn de la segunda convocatoria para la seleccién de operaciones que se financiaran
con el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo de Empleo Juvenil) , para

ello debe pulsar el botdn “examinar”. Una vez seleccionado debe pulsar el botén '-_a .

Una vez se hayan adjuntado todos los anexos y el resto de archivos, pulse el botén
“Guardar” y firme. Se generard un documento con el N2 de registro, fecha, fichero de firma

y acuse de recibo.



PEEEE b

Alta Solicitud 9 Volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del

Programa Operativo del Fondo Social Europeo de

Empleo Juvenil

Le informamos de que el alta de la solicitud se ha realizado con éxito.

Por favor, tenga en cuenta que esta presentacidn telemdtica puede no completar su
solicitud =i en el procedimiento correspondiente se exige la personacion fisica o la
aportacion de documentos originales. Ii'?ara confirmarlo consulte la informacién
relativa a este procedimiento.

Su numero de registro de solicitud es: 000016671e1800000531
Fecha registro: 12/07/2018 09:36:21

Descarga del fichero con la solicitud firmada(1):
f s z

Descarga del acuse de reabo{2): acuseSolicatud000016671e1800000531.pdf

(1} Para poder verificar la valldez de |a firma de |2 solidtud, puede realizario en ¢! servico de validackin de firma electrénica
WALIDw del O60.es.

(2} Para poder verificar k2 validez de l2 firma del acuse de reclbe necesita Adobe Reader 10 o superior. Haga dic agul pars wer
como configurario

B\ Mo olvide guardar ol nimers de regstrs. o imprimie esta pégina pars futuras consultas del estada de la soflcud.

LIMIEIN ELIRCIPES,

PROYECTO CORMMANCIADO
FOR EL FOMDO EURCFED DE
DESARRCLLD REGIONAL
VFEQER)

Lina monars de facar Furps

10



4.- Desde el menu principal se puede consultar el “Estado de la solicitud”

Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil
Elija un tramite

+ Espacio Informacién

* Ala_Solici

Consultar Estado Solicitug

+ Wer Notificaciones

UNICN ELROFER

* ko
* * FROYECTO COFINANCIADD
e POR EL FONDO EUROPEQ DE
* DESARROLLO REGIOMNAL
+r (FEDER}
* g K

Lna manzna de hacer Eurspa

Secretaria de Estado de Empleo ) volver

+ Subsanacion P

Le pedird identificarse y cumplimentar los campos de Email y N2 registro.

=y iy

Consulta Estado Solicitud

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo
de Empleo Juvenil

Datos solicitante

Nomibre: Apellidos:

Datos solicitud

_

UNION EURCPES

PROYECTC COFINANCIADC
FOR EL FOPNDD EUROPEQ DE
DESARROLLO REGIQNAL
(FEDER)

Una manera de haces Eurspa

) volver

Guardar

11



5.- Desde el menu principal se pueden consultar las “Notificaciones”.

i e

Secretaria de Estado de Empleo

) volver
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil
Elija un tramite
+ Espacio Informacién

b Alta Solicitud

¢ Consultar Estado Solicitud

+ Ver Notificaciones
+ Subsanacion P‘

UNIEN ELROFEA

PROYECTC COFINANCIADD:
POR L FONDO EUROPED DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

Lng manena de hacer Eurzpa

Le pedird identificarse (DNI electrénico o certificado electrdnico):

o=y g

Ver Notificaciones ) Valver

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa
Operativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil

Identifiqguese mediante DNIe o certificado electronico

Autenticarse

Identifiquese a través de Cl@ve PIN o a través de Cl@ve Permanente

cl@ve P

En este apartado, entre otras, se remitiran las notificaciones de:

1) Requerimientos de subsanacion. Podra descargar un archivo en el que se expongan todas
las mejoras, modificaciones o informacién adicional que debiera revisar en su solicitud.
2) Resolucidn. Podra descargar un archivo donde se resuelve su solicitud.

12



6.- Desde el menu principal puede acceder a “Subsanacion”.

Secretaria de Estado de Empleo ) volver
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo de Emplee Juvenil
Elija un tramite

+ Espacio Informacién

b Alta Solicitud

¢ Consultar Estado Solicitud

v Ver Motificaciones

;

UMM EURCPEA
**

* * FROYECTO COFINANCIADD
* * FOR EL FONDO ELUROPED DE
DESARROLLO REGIONAL
* * (FEDER)
* g ¥

Lna maners de hacer Eurcpa

En caso de que se le solicitara alguna subsanacidn sobre el proyecto o proyectos presentados
tendra que acceder al apartado “Subsanacion” del Menu Principal y le pedira identificarse (DNI
electrénico o certificado electrénico) y cumplimentar el campo “NUmero registro”.

===y g

Subsanacion

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo del Fondo Social Europeo
de Empleo Juvenil

) volver

Aceptar

UMICIN ELRCIPES,

PROYECTC COFINANCIADD
POR EL FOMDO EUROPEQ DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER}

Lo manens de hacer Eurepa

13



Una vez haya accedido, vera todos los anexos incluidos en su solicitud inicial. Tomando este
detalle como referencia, podrd eliminar y adjuntar de nuevo la documentacién que precise
revisién o incluir aquellos documentos que por defecto no estdn y que debieron aportarse
inicialmente.

Tras la subsanacion, pulse el botdn “Guardar” y firme. Se generard un nuevo documento
con el N2 de registro (vinculado a su solicitud inicial), fecha, fichero de firma y acuse de
recibo. Sera este Ultimo nimero de registro el que se asigne.

14



