Guia de acceso y cumplimentacion de solicitudes para la
segunda convocatoria para la seleccion de operaciones en el
marco del Programa Operativo de Inclusidn Social y Economia
Social (POISES)

Pasos a seguir:

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

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

Acceda al enlace “Acceso directo a tramites”.
Bienvenido | Benvingut | Ongi etorri | Benvido | Welcome ~

Introduzca texto

Q
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Inicio > Acceso a la Sede Electronica de los Servicios Centrales del Ministerio y de las Subsedes asociadas

Actualidad

sala de prensa

Acceso a la Sede Electrénica de los Servicios Centrales
del Ministerio y de las Subsedes asociadas

Informacion importante antes de acceder por primera vez:

Dado que los datos entre el navegador del dliente y el servidor de la Sede Electronica de los
Servicios Centrales del Ministerio se transmiten cifrados, a través del protocolo de comunicaciones
seguras "HTTES: e posible que, al intentar acceder por primera vez 2 esta Sede Electronica, sy
navegador le indique que instale fos certificados raiz y de Administracion Publica del prestador de
Servicios de Certificacién FNMT-RCM (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre).

» Instalar el Cerfificado Raiz de la FNMT-RCM

» Instalar el Cerfificado de Administracion Piblica de la FNMT-RCM

Acceso ala Sede onicay alas

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

+ Acceso directo a Tramites

+ Acceso a la Subsede Electrénica del Fondo de Garantia Salarial
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A continuacion, pulse sobre el enlace: “Procedimientos de Secretaria de Estado de Empleo”.


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

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

de Estado de Empleo 9 Volver

Tramites on-line

Procedimientos

+ Convocatoria para la presentacion de solicitudes de financiacién en los Ejes 6 y 7 del Programa Operativo de Inclusién Social y Economia Social

(POISES) (1 i para entidades iarias de la convecateria resuelta el 28 de diciembre de 2015)
» Convocatoria para la seleccién de jones del Programa Qoerativo del Fondo Social Europeo de Empleo Juvenil

& Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operative de Inclusién Social y Econamia Social (POISES) >
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2.- Acceda al “Espacio informacion” y se mostrara esta pantalla.

2T % Gosmno  rstimo A
s SRR BrRSmeucos 4
73 VR ]

Espacio Informacion £ volver
Convaocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de
Inclusion Social y Economia Social (POISES)

Descripcion

Convecateria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operative de Inclusién Social y Economia Social (POISES)

Documentos

+ Resolucién convocatoria operaciones + Criterios de Seleccién de Operaciones del

cofinanciadas con el FSE en el Programa Programa Operativo de Inclusién Social
Operativo de Inclusién Social y Economia Economia Social T
Social T + Anexo 1 - Prioridades de inversién v

obietivos especificos obieto de la

seleccion de operaciones T

» Anexo 11 - Criterios objetivos de » Anexo III - Procedimiento de
valoracién de los solicitudes de de solicitudes B

financiacion 71

» Anexo IV - Memoria explicativa de la
entidad T

» Anexo V - Memoria explicativa propuesta » Anexo VI - Compromiso de cofinanciacion
B ¥ 10 existencia de doble financiacin T

* Anexo VII - Modelo de Solicitud T

Contacta con nosotres

» Para cuestiones técnicas sobre la aplicacién contactar con el CAU:
Correo electrénico: infosede@mitramiss. es

Teléfono: 900 494 453 (seleccione la opcién Ley11 de la locucion)

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

Correo 6 201!

®I00% -

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 lll (Procedimiento para la presentacién de los proyectos), asi como los “Criterios
de Baremacion” tienen cardcter informativo. Les serdn muy utiles para organizar su
presentacion de solicitudes.

Los Anexos IV (Memoria explicativa de las caracteristicas de la entidad solicitante), V (Memoria
explicativa de la propuesta), VI (Compromiso de cofinanciacién 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 “ ® ”.



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

E %ﬁ Gosmno  rewnino
BE [DE TRABAIO, MIGRACIONES
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Espacio Informacién 9 Vohver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de
Inclusidn Social y Economia Social (POISES)

Descripeién

Convocatoria para |a seleccién de operaciones del Programa Operativo Programa Operative de Inclusién Social y Economia Social (POISES)

Documentos
» i6 ia operaciones » Criterios de Seleccién de Operaciones del
cofinanciadas con el FSE en el Programa Programa Operativo de Inclusion Social
Operativo de Inclusin Social y Economia Economia Social T8
social T » Anexo I - Prioridades de inversién v
obietivos especificos obleto de la
seleccion de operaciones T
+ Anexo II - Criterios objetivos de + Anexo III - Procedimiento de pr
valoracion de las solicitudes de de soligitudes
financiacién + Anexo IV - Memoria explicativa de la
entidad T

» Anexo V - Memoria explicativa Anexo VI - Compromiso de cofinanciagién
4] ¥ no existencia de doble financiacién T

* Anexo VII - Modelo de Solicitud T

Contacta con nosotros

}» Para cuestiones técnicas sobre la aplicacidn contactar con el CAU:
Correo electrénico: infosede@mitramiss.es

Teléfono: 900 494 453 (seleccione la opeion Ley11 de la locucién)

+ Para cusstiones legales sabre el procedimiento contactar con la Unidad Gestera del procedimiento:

Correo Gnico: 01 es

¢Quieres abrir o guardar Anexo_IV_Memeria_ icativa_entidad.pdf desd i itramis b. Abrir Guardar ¥ Cancelar x




Pulse “Abrir” para proceder a su cumplimentacion:

T Anexo_IV_Memoria_explicativa_entidad (5).pdf - Adobe Reader
Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

X
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Unidad Administradora del Fondo

" Social Europeo
Unin Europea

Fondo Social Eurcpeo
El Fondo Social Europeo invierte en tu futuro

ANEXO IV

MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Entidad solicitante:

N.LF.

Fines de la Entidad (1.000 caracteres):

Comunidades y ciudades auténomas en las que esté implantada la entidad (250 caracteres):
Ordénese en regiones A, B, Cy D segun art. 5.1 de la Convocatoria.

» 1247
Escriitorio [ & b5 (1 8 T4 B 0,000

Una vez cumplimentados los campos guarde el documento en una carpeta de su disco duro
local. Para ello, pulse el boton “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”

D g

Secretaria de Estado de Empleo
Tramites on-line

) Volver

Ci ia para la ion de i del Prog Operativo g [o] ivo de
Social (POISES)
Elija un tramite

» Espacio Informacion

» Alta Solicitud

» Consultar Estado Solicitud

» Ver Notificaciones

+ Subsanacién

Unaon EuRorER
* %
d N Fr0mECTO ComNANCIADD
* PRI 7O EL FONGO FUROPEG D
DESARROLLO REGIONAL
* R
ek

o arers de hoce Erop

Le pedird identificarse (DNI electrénico o certificado electrdnico):

D= (g

Alta Solicitud ¥ valver
Convocatoria para la seleccién de operaciones del Programa

Operativo Programa Operativo de Inclusion Social y Economia Social
(POISES)

Identificacion mediante DNle o certificado electrénico

Autenticarse

Identificacién mediante Cl@ve

cl@ve &

6n Social y

23514

®100% -



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

i
e

Alta Solicitud ¥ volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de
Inclusién Social y Economia Social (POISES)

Persona que presenta la solicitud
Nombre: JOSE MANUEL Apellidos: LACLETA MICHELENA
Documento: L4

Notificaciones

Pais : ESPARIA Direccisn®:
Nimero®: Escalera: Piso: Letra:
Cadigo postal™: Provindia® : Localidad*:
‘ hd Seleccione primero una provincia hd
Teléfono™: Fax: Email*:
No siendo, segin el ariculo 14 de la Ley 39/2015, sujsto obligado a relacionarme el con las Piblicas, utorizo que el Minisiere 2= Trabajo, Migradones y

Seguridad Social me notifique por comparecencia elecuonica el resultado de los actos admmlsuarlvos relacionados con esta solicitud o8 acusrdo =l 40 del Real Decreto 1671/2 6 de
noviembre y art. 41 y 43 de o Loy 25, 2015, 22 L de ponibre, del Procadimisnce Adminjestive Comin e las Adminisraconss Publicss. Sz Intentars comuncar I3 pugsts 3 Yapomtion g 1=
Rotficacian mediante un aviso a [a direcciin de cormeo elsetrénjco proporcionaga por ol spliiants, Para accsder & dicha notifcatién, serd nscesario ascar dado de aits en Cidve o dponar de un
certificado e\ec\mn'm = o por una sutoridad de certificacion inscrita en el registro de Prestsdores de Servicios de Certificacion Electronica en el Ministerio de Industria. Cuando, existiendo

o Siepberciin He o nomficaciin Smida tranSCUMaran dias disk naTurSls. © 1os Gfss aepacicedes avpresamants en [a NOHACACIAN Sin Gue 56 Accada 2 ov concmds, so
entenderz gue |z nmncacmn ha sido rechazadz con los efectos previstos en el art, 43.2 de |2 Leét 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comin de las Administracicnes
B e L P et |a b bide thonien o masarl o] Sebmso

3

Para aceptar expresaments esta autorizacién marque este recuadro [X]

Estoy de acuerdo () No estoy de acuerdo

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

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

Documentacion adjunta al tramite {0 de 200 MB)

Mo hay archivos en proceso de subida

Obligatoria Documento Adjuntar el documento

./ Documentacion Entidad. Documentacion art. 8.4.1 Convocatoria y la | [FlSeleccionar archivo e
MEMORIA EXPLICATIVA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE {Anexo 1V}

q, Documentacién Proyecto 1. MEMORIA EXPLICATIVA DE LA SOLICITUD DE |_%Sele:ulonaramhlvo Q
FINANCIACION (Anexa V)

./ Documentacién Proyecto 1. COMPROMISO DE COFINANCIACION Y NO |_~=E!Sele:cionarald|ivo Q
EXISTENCIA DE DOBLE FINANCIACION (Anexo V1)

4 Documentacién Entidad. Modelo de solicitud (Anexo VII) |Ziseleccionar archivo Q

Documentacién Proyecto 2. MEMORIA EXPLICATIVA DE LA SOLICITUD DE || [FlSeleccionar archivo e

FINANCIACION (Anexo V)

Documentacién Proyecto 2. COMPROMISO DE COFINANCIACION Y NO | |[lSeleccionar archivo Q
EXISTENCIA DE DOBLE FINANCIACION (Anexo VI)

Documentacién Proyecto 3. MEMORIA EXPLICATIVA DE LA SOLICITUD DE [ﬂSele:clonaramhlvo Q
FINANCIACION (Anexo V)

Documentacién Proyecto 3. COMPROMISO DE COFINAMCIACIGN Y NO || [FlSeleccionar archivo G
EXISTENCIA DE DOBLE FINANCIACION (Anexo VI)

ocumentacign Proyecto 4. MEMORIA EXPLICATIVA DE LA SOLICITUD DE LﬂSele:tionaralmivo A=l
F[NANC[AC[ON (Anexo V)

X X X X ¥ X X X X

Documentacién Proyecto 4. COMPROMISO DE COFINANCIACION Y NO [ﬂ&‘peler:munararmlvu Q
EXISTENCIA DE DOBLE FINANCIACION (Anexo VI)

No se puede adjuntar documentos de m3s de 100 MB

£l tamaio de todos los documentos de la solicitud no pueden superar los 200 MB

Documentos

Titulo*:

Fichero: Examinar... % w

Titulo
No existen ficheros.

** Para adjuntar un documento, una vez seleccionado debe pulsar en el botén B
No s puede adjuntar documentos de mds de 4194304 bytes

£l tamafio de todos los documentos de la solicitud na pueden superar los 4134304 bytes



*Importante: Cada documento no podrd ocupar mds de 41.943.040 bytes (40 MBytes). Asimismo, el tamafio de
todos los documentos de la solicitud no pueden superar los 41.943.040 bytes (40 MBytes).

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

Si la entidad presenta una unica solicitud:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 1
- Adjunte el Anexo VII

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

Si la entidad presenta dos solicitudes:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 1
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 2
- Adjunte el Anexo VII

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

Si la entidad presenta tres solicitudes:

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 1
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 2
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 3
- Adjunte el Anexo VI

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

Si la entidad presenta cuatro solicitudes.

- Adjunte el Anexo IV
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 1
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 2
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 3
- Adjunte los Anexos V y VI de la solicitud 4
- Adjunte el Anexo VI

Pulse el boton “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 Inclusidon Social y
Economia Social), para ello debe pulsar el botén “examinar”. Una vez seleccionado debe

pulsar el boton: @ .

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

TR ® comENo  mmsTERO
SHRLT DEEPRA  DETRASAOMGRACONES
Z0w: Y SEGURIDAD SOCIAL

Alta Solicitud D Volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del

Programa Operativo Programa Cé)eralivo de Inclusién
(POIS|

Social y Economia Social S)

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

Por favor, tenga en cuenta que esta presentacién telemitica puede no completar su
solicitud si en el procedimiento correspondiente se exige la personacion fisica o la
aportacién de documentos originales. Para confirmarlo consulte la informacién
relativa a este procedimiento.

Su nimero de registro de solicitud es: 000009345e1900079236

Fecha registro: 27/05/2019 13:27:19

Descarga del fichero con la solicitud firmada(1):
firmaSolicitud000009345e1900079236.csig

Descarga del acuse de recibo(2): ac licitud000009345e1900079236.pdf

(1) Para pader verificar Ia validez de la firma de |2 selicitud, puede realizario en ol servicio de validacin de firma electrénica
VALTDe del 060.e5.

v varifcar |z validez de s firma del acuse da reciba nscesi Adsbe Reader 10 o superor. Haga Cic saul ars ver

@) P;

2\ No olvide guardar of nimero de registro o imprimir esta pagina para futuras consultas del estado de la solicitud.
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4.- Desde el menu principal se puede consultar el “Estado de la solicitud”

=== ¢ (ot

Secretaria de Estado de Empleo £ Volver
Tramites on-line

Convecatoria para la seleccién de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de Inclusién Social y Economia
Social (POISES)

Elija un tramite
+ Espacio Informacidn
v Alta Solicitud
» Consultar Estado Solicitud

Ver Notificaciones

+ Subsanacion P‘

UNION EUROPEA.
* K
* * PROYECTO COFINANCIADO
+* * POR EL FONDO EUROPEO DE
DESARROLLO REGIONAL
* * (FEDER)
LS 4

Ung movers de hocer Europa

Le pedird identificarse y cumplimentar los campos de Email y N2 registro.
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b= 4 (g

Consulta Estado Solicitud £ volver

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Prog Operativo Prog Operativo de
Inclusién Social y Economia Social (POISES)
Datos solicitante
Nombre: JOSE MANUEL Apellidos: LACLETA MICHELENA
Documento op Email*: [jlacletam@mitramiss.es
Datos solicitud
recharegisto || —
Guardar
23514
**x UNIGN EUROPEA
PN #70vECTO COFNANCIADO
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na marea e hocs Eurpo
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5.- Desde el menu principal se pueden consultar las “Notificaciones”.

R M

Secretaria de Estado de Empleo ) Volver
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operative de Inclusion Social y Economia
Social (POISES)

Elija un tramite
+ Espacio Informacion
v Alta Solicitud

+ Consultar Estado Solicitud

v Ver Notificaciones

+ Subsanacion P’

UNIGN EUROPEA
PROYECTO COFINANCIADD
POR EL FONDO EUROPEOD DE
DESARROLLO REGIONAL
(FEDER)

Uno marera de hacer Europa
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Le pedird identificarse (DNI electrénico o certificado electrdnico):

[l GOBERNG  MMSTERO A A
o] CEESPARA  DETRABAIO.HIGIACONES
gl YSIGUROAD SOCAL

Ver Notificaciones D volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa
(O;grsaéi\s{;: Programa Operativo de Inclusion Social y Economia Social

Identificacion mediante DNIe o certificado electrénico
Autenticarse

Identificacién mediante Cl@ve

cl@ve &

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

1) Requerimientos de subsanacidon. 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.

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

1 GOBIERNO  MINITERIO i
o DEESPANA  DETRABAID, MIGRACIONES
g ¥ SEGURIGAD SOCIAL

Secretaria de Estado de Empleo ) voluer
Tramites on-line

Convocatoria para la seleccién de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de Inclusion Social y Economia
Social (POISES)

Elija un tramite
+ Espacio Informacién
+ Alta Solicitud
+ Consultar Estado Solicitud

v Ver Notificaciones

/
P’

UNIGN EUROPEA

* ko
* * PROYECTO COFINANCIADC
+* * POR EL FONDO EUROPED DE
DESARROLLO REGIONAL
* - (FEDER)
* gk

Uiha mavera de hoees Europe

12



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

i B GomENG  MNSTERO
i OfEmAA  pemanomouoones
N Y SEGUAIDAD SOCAL ]

Subsanacion 3 Volver
Convocatoria para la seleccion de operaciones del Programa Operativo Programa Operativo de
Inclusion Social y Economia Social (POISES)

Nimero registro: | |

23514
UNION EUROPEA
* PROYECTO COFINANCIADO
R EL FONDO EUROPEO DE
ol st RROLLO REGIONAL
* (FEDER)

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

Tras la subsanacidn, pulse el boton “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. Serd este Ultimo nimero de registro el que se asigne.
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