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Proyectos Sociales

1. Introduccion

La presentacién de solicitudes a las Convocatorias de Programas Sociales de la Fundacidn ”la Caixa” se
realizard a través de la aplicacién de convocatorias: convocatorias.fundacionlacaixa.org

Este manual de usabilidad tiene como finalidad facilitar la comprensidn de la aplicacién, mostrar sus
posibilidades y acompafiar en el proceso de presentacién de una solicitud de ayuda.

Este manual se complementa con la Guia de apoyo a la presentacion de solicitudes, que encontrara en la
web www.fundacionlacaixa.org y en la propia aplicaciéon de convocatorias.

Para cualquier duda o aclaracién, puede dirigirse al servicio de informacién de las Convocatorias de
Proyectos Sociales de la Fundacién ”la Caixa” a través de ayudassociales@contact.fundacionlacaixa.org

Qué debe saber antes de empezar
e Deberd registrarse en la aplicacion de convocatorias como usuario/a gestor/a.

e Deberad acreditar a su entidad o delegacidn. Aunque alguno de los datos de su entidad, como el
nombre, el NIF o el domicilio ya estén registrados, deberd completar los datos que no aparezcany
sean obligatorios y solicitar la acreditacion.

e Elformulario se estructura en diferentes bloques de informacién desplegados a través de siete
pestafias. Para cada bloque, se ha previsto un campo de texto que, en algunos casos, se
complementa con campos cerrados, tablas o la posibilidad de adjuntar documentos.

e Los principales pasos para la presentacidn de solicitudes son los siguientes:

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

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

— Completar el formulario

— Tramitar
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o Sisu usuario y/o entidad se registra por primera vez, o bien ha actualizado documentacidn, se
iniciard el proceso de acreditacion:

— Registrar usuario y entidad
— Seleccionar la convocatoria
— Completar el formulario

— Al pulsar “Tramitar”, se iniciard un proceso automatico de elegibilidad. En caso de no
cumplir alguno de los requisitos de la convocatoria, no le permitird tramitar la solicitud y
le indicard el motivo.

Manual de usabilidad de la aplicacion de la convocatoria 2023 4

S



Convocatorias de
Proyectos Sociales

2. Registro del usuario/a gestor/a

Para presentar una solicitud a las Convocatorias de Proyectos Sociales de la Fundacién ”la Caixa” es
imprescindible acreditar a un/a usuario/a gestor/a de la entidad.

Tenga en cuenta que, una vez realizado el registro de los datos del usuario/a gestor/a, deberd esperar a
gue 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.

Como realizar el registro del usuario/a gestor/a

e Acceda a través del enlace convocatorias.fundacionlacaixa.org

e Seleccione el idioma clicando sobre el icono, @ que se encuentra en el angulo superior derecho.

e Sinotiene claves de acceso a la aplicacidn, pulse en el botdn de “Registro”:

:K Fundacién "la Caixa”

&, Password

¢Olvidé su contrasefia?

Aprenda mas sobre nuestro ¢Nuev@ en el sistema?
ﬁ Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies

At

® Espafiol (Spanish) v

~" i o G

Sistema de ayudas de la Fundacion 'la Caixa’

Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacién "la Caixa’ para la presentacién y
evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacién sobre las

convocatorias de la Fundacion "la Caixa" en nuestra

Exploradores soportados

Lista de exploradores soportados actualmente:
Internet Explorer: version 11.0 y superior
Firefox: las dos versiones mas recientes
Chrome: las dos versiones mas recientes
Safari: las dos versiones mas recientes

Contactenos

Si experimenta alguin problema mientras hace uso de nuestra plataforma o tiene alguna
duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contactenos en
.ciolacaixa.org

S S

© Fundacion Bancaria Caixa d Estalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa". Todos los derechos reservados.
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e Aparecera la pantalla “Opcidn de registro”. Para registrarse como gestor/a de la entidad debera clicar
sobre “Gestor/a de una entidad”:

Opcidn de registro

Estoy registréndome como:

Gestor/a de una entidad

Investigador/a o CSO

Artista o Colectivo de artistas

e En la pantalla de “Cuestionario del gestor de entidad” debera escoger la primera opcidn: Proyectos

relacionados con la inclusidn social, la lucha contra la pobreza infantil, la atencion a la discapacidad,
la dependencia y el envejecimiento, la interculturalidad, el arte para la mejora social o la formacion.

Cuestionario del gestor de la entidad

* Indique el dmbito de actuacion de los proyectos que quiere presentar su entidad

@ Proyectos relacionados con la inclusion soctal, la lucha contra la pobreza infantil, la atencién a la

discapacidad, la dependencia y el envejecimiento, la interculturalidad, e arte para la mejora social o
la formacién

O Proyectos de investigacidn e inovacién en Clencias de la Vida o Ciencias Sociales.

Enviar
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e Acepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

a los Términos y C legales 2 suregistro y uso del sistema de Convocatorias de Fundacién “la Caixa’”

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

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiento: Fundacién Bancaria Caixa d'Estalvis | Pensions de Barcelona, “la Caixa” (en adetante Fundacion Bancaria “la Caixa”), con NIF G-
58899998 y domicilio en Plaza Weyler, 3, 07001 Palma (llles Balears).

Tipos de Datos Personales que se tratarin (en adelante, Datos Personales);

« Todos los que Ud. nos facilite en of momento de realizar su solicitud, consulta, o compea, © én el momento de contratar ¢l servicio que sea de su interés.
Aquelios datos adicionales que Ud. nos facilite durante la tramitacion y gestion de su solicitud, servicio, consulta 0 compra, asi como aquelios
relacionados con los demds tratamientos de datos que se describen en el presente documento siempre que nos haya dado su consentimiento, 0 a cuyo
tratamiento estemos de otro modo legitimados conforme a la normativa vigente.

Datos personales que Ud. nos aporte mediante una red social u otra aplicacion para fa gestion de su solicitud, servicio, consuita o compra. Estos datos
de supropla © de uso de la red social o aplicacion y politica de privacidad de dicha red social o aplicacion

Ud. Garantiza indicar s6lo Datos Personales ciertos y actualizados.
T " finali -_

Fundacién Bancaria “la Caixa” tratard sus Datos Personales con el fin de gestionar la soficitud, servicio, consulta o compra que Ud. realice, lo que incluye, entre
otros, los siguientes tratamientos especificos:

« Los que sean necesarios para cumplir con nuestras obligaciones derivadas de |a solicitud, servicio, consulta o compra que Ud, realice;
El envio, incluso por medios electrénicos, de informacidn no promocional necesaria para que pueda acceder o beneficiarse de dicha solicitud, servicio,
consulta © compra, y
El andlisis y tratamiento de la iInformacién resultante de encuestas de satisfaccion o de sus interacciones con Fundacion Bancaria “la Caixa”, denvadas
de su actividad particular, para gestionar de forma mas eficiente la solicitud, servicio, consulta o compra

Fundacion Bancaria "la Caixa” esta legitimada para el indicado de sus Datos al resultar para dar Pl aloqueUd
nos pide.

con
Fundacién Bancaria "la Caixa” también tratara aquellos de sus Datog Personales que sean ios para el i de sus. legales y/o

e A continuacion, se le solicitard informacion de la entidad matriz a la que representa.
e Podra introducir el nombre o el NIF y la aplicacion mostrard las coincidencias. Si en la lista se
encuentra su entidad, pulse sobre su nombre y le aparecera en la casilla.

Informacién de la entidad matriz

o Introduzea el NIF de su entidad en la caja de blisqueda; si va se encuentra en &l sistema 3 para que la

5i no aparece su entidad clique en el enlace debajo de la caja de bisgqueda a fin de registrar una nueva entidad.

* Nembre de la entidad

Si no puede encontrar su entidad, por faver hag ara registrarla.

Manual de usabilidad de la aplicacion de la convocatoria 2023

>
>



Convocatorias de @

Proyectos Sociales

o Silaentidad a la que representa no esta registrada, deberd 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 pedirdn los datos para registrarla. Los cuatro campos son obligatorios (*)

Informacion de la entidad matriz

* Nombre de la entidad
* Pais
* Tipo idenficador fiscal

*ID
Formato NIF: G58899998 // Formato NIPC: 501214534

e También debera indicar si se esta registrando como gestor/a de una delegacién territorial, o no.
Informacién del gestor

* ¢Se esta registrando como gestor/a de una delegacion territorial de su entidad?
5i la entidad & la que representa es una organizacion con una Unica sede, sin delegaciones territoriales, indigue "Mo™.
Si la entidad a la que representa es la sede central o |a principal estructura de su organizacion, indique “No™

Indigue "Si” Unicamente si la entidad de |z que serd gestor/a es una delegacion territorial: oficinas o estructuras organizadas, dependientes de una entidad
matriz, que tienen un funcionamiento autdnomoa, tanto funcional come orgénice.

QO No

e A continuacion, le apareceran los campos que debera rellenar como gestor/a de la solicitud, siendo
obligatorios los precedidos por un asterisco (*).

* Preferencia de idioma de comunicaciones

“~
* Tratamiento

~
* Nombre
* Primer apellido
Segundo apellido
* Tipo identificador fiscal

“

*ID

Formato NIF: 123456782 // Formato NIE: ¥1234567Z /f Formato Cartdo de Cidaddo: 123456789

* Correo

e Para finalizar este formulario, puede aceptar recibir informacidn sobre actividades de la Fundacion
“la Caixa”, y a continuacién pulsar el botén “Enviar”.
Aplntese a nuestra newsletter.
La Fundacién Bancaria “la Caixa” (Fundacion “la Caixa") tratara sus datos personales con el fin de enviarle comunicaciones -incluso por medios electronicos-
sobre las actividades de la entidad y que pueden estar ajustadas a su perfil, asi como para cumplir con sus obligaciones legales. En el documento Tratamiento

de datos personales se indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicion

[J Deseo recibir informacién de actividades de la Fundacién 'la
Caixa"

Enviar
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Proyectos Sociales

e Unavez pulse el botdén “Enviar”, le aparecerd el siguiente mensaje:

) Registro

MUChas Qracias DOr FegiSarse an COMVOCAToNas Fundacion Tla Cains”
Recibird un cormes confimnandd su registro. Por faves, utiice & enlace d sctivacion disponible en & cormeo para scoeder 8l Sistema, donde podkd iIndicar su contrassdia

Bigrrvenico a Commocaionas Fundacion “ln Cano”

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

e Alintroducir la contrasefia, el sistema le redirigira a una nueva pantalla para que suba su documento
de acreditacion (plantilla disponible en la aplicacién). También recibira un correo electrénico
informdandole del cambio de su contrasefia.

Bienvenid@ Alex Wilson

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

Paso 2: Fundacién "la Caixa" revisard 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 ningdn 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.

e Sise estd registrando como gestor/a de una delegacion territorial y ha indicado previamente la
entidad matriz, si ésta estaba en el sistema, puede buscar si su delegacidon también estd dada de alta
en la aplicacion: Seleacione uno v

e Sisu delegacion no estd registrada, deberad registrarla pulsando sobre “Nuevo registro de delegacion”
y rellenando los campos con la informacion solicitada.

* Seleccione su delegacion

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

Cuando registre su delegacién, estructure el nombre de la misma con el siguiente formato: Nombre de su entidad — Delegacién de (Municipio, Provincia, etc.).

Seleccione uno v

I Nuevo registro de Delegacion I

e Se le abrird una pantalla donde dar de alta la informacion respectiva a su delegacién:
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Informacion de la delegacion

| o Estructure el nombre de la delegacisn con el siguiente formato: Nombre de su entidad — Delegacion de (Municipio, Provincia, etc.).

* Nombre de la entidad

CRUZ ROJA ESPAATOLA. SEDE CENTRAL

Nombre de la delegacién

o Por faver, indique dénde tiene sede su delegacion

Indique donde se encuentra la sede de su delegacion
*Pais
Espafia v
Comunidad auténoma

Provincia

* Cédigo postal

Al finalizar, pulse sobre el botén "Envia" y le aparecerd un mensaje de "Registro completado".
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e Después podra pulsar en "siguiente" o moverse a través de las pestafas para pasar a la seccién de
"informacidn adicional”, para completar la informacién que se le solicita:

INFORMACION PERSONAL INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTOS

Cargo:
Teléfono:
* Género: @
* Preferencia de idioma de

comunicaciones:

e En la pestafia “Documentos” deberd descargar el documento de acreditacién para rellenarlo y
volverlo a cargar (recuerde que este documento debera estar firmado por un/a representante legal
de la entidad). Desde aqui también se podra revocar a un/a usuario/a y designar a otro/a:

INFORMACION PERSONAL INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTOS
* Documento de acreditacién

D la plantilla del documento de acreditacion para cumplimentarlo. La acreditacién dnicamente serd vélida usando este documento, cumplimentade de forma correcta y firmado.

El documento debe contener los datos de la entidad, el represemants legal de |a entidad v de la persona designada per gestionar |as solicitudes en representacion de la entidad

Antes de adjuntarlo en la caja de documentos compruebe que los datos de la persona designada como gestor/a coinciden con los infermados en la pestafia Informacidn personal de este formulario y ©
Revocacidn de usuario

D la plantilla del documento de revocacion para cumplimentarlo. La revocacién de usuario Gnicamente seré vélida usando este documente, cumplimentade de forma correcta y firmado

El documento debe contener los datos de la entidad, el representante legal de la entidad la persona revocada y de la persona designada per gestionar las solicitudes en represemacion de la entidad.

Antes de adjuntarlo en la caja de documentos compruebe que los datos de la persona designada como gestor/a coinciden con los informados en la pestafia Informacicn personal de este formulario y ¢

e También debera cargar la documentacion para su identificacidon personal. Desde aqui también puede
cargar una imagen, que se ubicara en su perfil.

Documento de identidad o pasaporte

Adjunte una copia de las dos caras del documento de identidad o pasaporte vigente de la persona designada como gestor/a de las solicitudes.
En caso de aportar un documento NIE, deberd acompaniarlo del documento de identidad de su pais de nacionalidad con fotografia.

Antes de adjuntar el documento compruebe que corresponde a la persona designada como gestor/a en el documento de acreditacion adjuntado.

Imagen

Puede, opcionalmente, subir una imagen de perfil para su cuenta de la plataforma. Esta aparecerd en la parte superior derecha, donde sustituira la inicial de su nombre pe
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e Después de "guardar cambios", deberd ir a la pagina principal, pulsando sobre el nombre en la
esquina superior derecha: Pagina Principal @ ﬂ A o

donde le aparecera el siguiente mensaje, que le recuerda que el proceso de acreditacion puede durar

hasta 3 dias laborables:

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 podrd maodificar 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.

Hasta que este proceso no esté completado, no podra acreditar a su entidad en la aplicacion.

Manual de usabilidad de la aplicacion de la convocatoria 2023 12

S



Convocatorias de @

Proyectos Sociales

3. Acreditacion de la entidad

IMPORTANTE: El proceso de acreditacion de la entidad solo puede iniciarse una vez haya sido aprobado su
registro de usuario/a gestor/a.

En el momento de registrar al gestor/a de la entidad, en el caso de que dicha entidad no estuviera
registrada, habrd tenido que introducir los datos de denominacién legal, pais de residencia y NIF de la
entidad. Con estos datos la entidad quedara vinculada al gestor/a, pero todavia no habra finalizado el
proceso de acreditacién de la misma.

Como realizar la acreditacion de la entidad

e FEl/La usuario/a gestor/a de la entidad debera acceder a convocatorias.fundacionlacaixa.org,

introduciendo el correo electrénico y la contrasefia con los que se haya registrado.

'K Fundacién "la Caixa” {m
. J

Login Sistema de ayudas de la Fundacion 'la Caixa’ [

Emiail Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacién "la Caixa® para la presentacién y
evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacién sobre las
convocatorias de la Fundacién "la Caixa" en nuestra .

P d
\a‘“w—‘ Exploradores soportados

Logi n Lista de exploradores soportados actualmente:
Internet Explorer: version 11.0 y superior
Firefox: las dos versiones mas recientes
¢0lvidé su contrasefia? Chrome: las dos versiones mas recientes
Safari: las dos versiones mas recientes

Aprenda mas sobre nuestro iNuev@ en el sistema?
Contéctenos

Aviso legal y Condiciones Registro
Si experimenta algn problema mientras hace uso de nuestra plataforma o tiene alguna
duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contactenos en

Cookies 2 5
.ciolacaixa.org.

Y

% g

© Fundacion Bancaria Caixa d'Estalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa". Todos los derechos reservados.
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e A continuacién, aparecerd 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 podrd acceder al perfil de la entidad pulsando en el circulo de la parte superior derecha que
muestra la inicial del gestor/a.

Bienvenid@ Alex Wilson

Su entidad alin no se encuentra acreditada en el sistema. Por favor, acceda al perfil de fu Entidad (in<) § afiada la informacién obligatoria
antes de solicitar la acreditacian.
Por favor, recuerde que para poder tramitar un proyecto su entidad debe estar en proceso de acreditacion o ya acreditada.

En progreso En evaluacion Pre-Seleccionado Seleccionado

Propuestas en borrader Propuestas en evaluacion Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas

No seleccionado Revisiones legales Justificaciones

Propuestas no seleccionadas Todas las revisiones legales Todas las justificaciones

o Pulsando en el enlace accedera a las diferentes pestanas que le permitiran completar la
informacidn de acreditacion de la entidad: Informacién general, Informacién de contacto,
Informacién adicional, Documentacién y Organo de gobierno.

INFORMACION GENERAL NFORMACION DE CONTACTO  INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTACION JRGANG DE GOBIERND >
* Mombre de |a entidad: | Ceuta * Pais: | Espafa ~
Comunidad autonoma: | Ceula w * Acronimo:;
Provincia: | Ceuta w * Tipo idenficador fiscal: w
Municipio: | Ceuta ~ ol 'H
Localidad: | Benzl v
) * Direccidn postal: (
* Codigo postal: | 51001
Detalles direccidn:
Modificaciones realizadas
SIGINENTE »
Solicitar acreditacidn
. ~ ,
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o Complete la informacién requerida en cada campo y anexe los documentos requeridos:
— Copia de la tarjeta de identificacion fiscal de la entidad
— Inscripcién 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

e En el caso de las delegaciones, a no ser que la delegacion conste expresamente en los estatutos,
deberdn aportar los siguientes documentos:

— Inscripcion de la delegacidon 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 antigliedad 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 delegacidn

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

Manual de usabilidad de la aplicacion de la convocatoria 2023 15
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e Enla pestafia “Organo de gobierno”, pulse "Editar" (margen superior izquierdo) y a continuacién
pulse el botén “Editar tabla”. Utilice el botdn + para afiadir los miembros que lo forman e introducir
sus datos. En el campo “Tipo” puede indicar si alguno de los miembros representa a una entidad.
Cuando finalice la introduccidn de los miembros del érgano de gobierno, pulse en el botén “Guardar”

y, a continuacion, en “Cerrar”.

K Fundacién "la Caixa”

1 Editar Nuevo v Acciones =

1t Principal

[E] Oportunidades
INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACTO INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTACION ORGANO DE GOBIERNO

Miembros del 6rgano de gobierno

Editar tabla

Tipo Nombre/Nombre entidad Primer apellido Segundo apellido Tipo ID Ib Cargo

Tipo Nombre/Nombre entidad Primer apellido Segundo apellido

w

Persona
Entidad

e Una vez completada la informacidn de las cuatro pestafias, para iniciar el proceso de validacién pulse
en el botén “Solicitar acreditacién”.

e El usuario gestor/a acreditado/a recibira un correo electrénico informandole de la validacién de la
acreditacion de la entidad o de solicitud de correccién de la informacién o de los documentos
anexados.

e IMPORTANTE: Puede iniciar y tramitar la solicitud sin tener la validacién de la acreditacion, pero no
se podra iniciar el proceso de evaluacion si no esta validada la acreditacion. Recibird un correo de
confirmacién o de correccion de la acreditacion de la entidad. En este ultimo caso, realice la
correccion de inmediato y vuelva a solicitar la acreditacion. El proceso completo de acreditacion
debera realizarse y ser validado lo antes posible.
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Actualizacion de la documentacion de la entidad

e Sisu entidad ya estd acreditada, pero ha cambiado algin aspecto relevante, deberd actualizar o
afiadir la documentacion correspondiente. Para ello deberd de acceder al perfil de su entidad.

Pagina de inicio @ a E 0
& MIS ENLACES }

Perfil personal

Perfil de la entidad

Cambiar la contrasefia

pe icon in the
P> ACCIONES
Notificaciones
Finalizar sesion
onding PLs.

o Unavez dentro, deberd pulsar en el botén "Editar":

9K Fundacin la Caixa™ Pagi

INFORMACION GENERAL INFORMACION DE CONTACTO INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTACION GESTOR DE LA ENTIDAD ADICIONAL

Nombre de la entidad:  Organizacion Lunes 2 Pais: Espafia

Comunidad auténoma:  Andalucia Acrénimo:  OL2
Provincia:  Almeria Tipo idenficador fiscal: NIF
Municipio:  Albanchez ID:  C44842185

Localidad:  Albdnchez
Direccion postal:  Carrer del Dilluns
Cédigo postal: 08034
Detalles direccién:

Modificaciones realizadas
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e Se le abrira de nuevo la pestaiia, donde debera pulsar en "Modificar la acreditacién":

X Fundacionla Catxa’

(

INFORMACION GENERAL

* Nombre de la entidad:
Comunidad auténoma:
Provincia:

Municipio:

Localidad:

* Direcclén postal:

+Cédigo postal
Detalles direccion:

Madificaciones realizadas

o Como esta accidn generard que la acreditacion de la entidad pase de "Acreditada" a "Pendiente

INFORMACION DE CONTACTO  INFORMACION ADICIONAL

Organizacion Lunes 2

Andalucia

Almeria

Albanchez v
Albanchez -

Camrer del Dilluns.

08034

DOCUMENTACIGN

GESTOR DE LA ENTIDAD ADICIONAL

de acreditacién", 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.

Si | NO

* Pais:

* Acrénimo:

*Tipo idenficador fiscal:

o Sipulsa el botén "Si", ya podrd cambiar la documentacion.
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e En el campo "Modificaciones realizadas", deberd indicar los documentos que ha afiadido, para
agilizar la acreditacion.

9K Fundacién"la Caixa®

Pagina Principal ®© a4 a Q
> ®

INFORMACION GENERAL  INFORMACION DE CONTACTO  INFORMACION ADICIONAL ~ DOCUMENTACION  GESTOR DE LA ENTIDAD ADICIONAL

* Nombre de la entidad: ~ Organizacion Lunes 2 *Pais: | Espafia v
Comunidad auténoma:  Andalucla ~ * Acrénimo: | OL2
Provincia:  Almeria ~ *Tipo idenficador fiscal: | NIF -
Municipio:  Albénchez ~ *ID: | 44842185

Localidad:  Albanchez ~
* Direccién postal:  Carrer del Dilluns
* Cadigo postal: 08034

Detalles direccién:

Modificaciones realizadas

- He canviado los estatutos de la Entidad

Guardar Solicitar acreditacién

o Alfinalizar, pulse el boton "Guardar" y a continuacién pulse "Solicitar Acreditacion". Le aparecera
el siguiente mensaje:

Alerta

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

sl NO

o Deberd pulsar en "Si" para finalizar la actualizacién de la documentacién.
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4. Presentacion de la solicitud

Le recomendamos que lea atentamente los criterios de elegibilidad de entidades 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 podrd iniciar la presentacion del proyecto.

Como realizar la presentacion del proyecto

Después de introducir el correo electrénico y la contraseiia con los que se haya registrado, accederd a la
pantalla con la siguiente informacion:

— Estado de las solicitudes registradas:

Situacion de sus propuestas como Gestor de la Entidad.

Tenga en cuenta que las olras propuestas en las que participa no aparecen Para mds informacion, puede ponerse en

En progreso En evaluacién Pre-Seleccionado Seleccionado

Propuestas en borrador Propuestas en evaluacisn Propuestas pre-concedidas Propuestas concedidas

No seleccionado Revisiones legales Justificaciones

Propuestas no seleccionadas Todas las revisiones legales Todas las justificaciones

— Acciones que debe realizar en relacidn con las solicitudes activas:

Q Acciones
0de0 - >
# Tipo de accién % Nuimero solicitud % Responsable % Estado = Ultima modificacién E]
No se han encontrade resultados
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— Convocatorias abiertas a las que puede presentar una solicitud:

Convocatorias Abiertas

# Convocatoria = Inicio convocatoria + Fecha limite tramitacién s

1 Territorio 2023 30/12/2021 00:00 05/02/2022 00:00

e Parainiciar 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 tramitacién de solicitudes. Debera pulsar sobre el botdn:

Abrir convocatoria

e 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
deberd pulsar en “Iniciar solicitud”.

v Detalles de la Convocatoria

Documentacién de la
Convocatoria:

* Fecha de inicio de la 29/12/2021 00:00
convocatoria:

* Fecha limite para la
tramitacién de proyectos 24/01/2022 00:00
()

Iniciar solicitud

e A continuacidn, accedera a la primera pestaia que deberd completar para poder tramitar la solicitud
de la ayuda: “Detalles de la solicitud”.
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Pestafa: DETALLES DE LA SOLICITUD

Esta pestafia se compone de una serie de campos automaticos (importados del registro previo) y de otros

gue definiran, segun su seleccidn, algunos de los campos del resto del formulario.

Los botones “Guardar borrador” y “Continuar” ubicados en la parte baja de la pantalla, estaran
disponibles durante el proceso de solicitud. "Guarde borrador" para que los datos queden registrados y
actualizar la informacién introducida; utilice el botén “Continuar” para obtener la verificacién de que los
campos obligatorios estan informados y los datos son correctos. Le aparecerad asi:

OETALLES soUETUD

[ Y ——

~ ) Datos generales

v B) Detalles de la convocatoria

ne

El botén “Continuar”, una vez estan todos los campos de la pestafia completos, también le permitira
que se abran el resto de pestafias del formulario. Cuando lo pulse, le saldra el siguiente mensaje, que le
recuerda que, aunque tenga gran parte del formulario cumplimentado, podra realizar cambios en esta
primera pestafia y la informacion rellenada se mantendra, salvo la tabla del presupuesto solicitado y el
campo de personas destinatarias, que deberan rellenarse de nuevo:

Alerta

En el momento en gue confirme este mensaje, se abrird el resto del formulario de solicitud, que esta
vinculado a la seleccion de algunos de los campos elegides por usted. Si quiere retroceder para modificar
estos cambios, podra hacerlo pulsando €l botdn "Modificar 1a informacidn de la solicitud”. ;Desea
continuar?

o Al pulsar “Si”, se abriran el resto de pestafias de la solicitud y podra iniciar el proceso de
presentacion de su proyecto. Para ello, le recomendamos que consulte la “Guia de apoyo a la
presentacion de solicitudes”, donde le acompafaremos a través de los diferentes campos del
formulario para que pueda reflejar de la mejor manera la informacién que se necesita para evaluar el
proyecto.
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e Elformulario se despliega a través de las siguientes pestafias:

Detalles de la solicitud

Entidad

Resumen del proyecto

Justificacidn

Objetivos, metodologia y actividades

Impacto

Presupuesto y viabilidad

Informe de estado (sdlo visible en caso de tener un convenio vigente)

O O O O O O O ©O

Documentos de la convocatoria (donde encontrard las bases, la guia de apoyo y este manual)

Se recomienda seguir el orden de los campos a lo largo de todo el formulario, completando los campos
de cada pestaia antes de pasar a la siguiente, pero se puede navegar entre pestafias y secciones a
través de los menus superior y derecho.

Para evitar la pérdida de datos, se recomienda la accion “Guardar borrador” antes de salir de la
aplicacion y “Validar” durante todo el proceso para garantizar que podra realizar la tramitacidn antes de
la fecha limite para la presentacion de solicitudes.

o Informe de estado (sdlo visible en caso de tener un convenio vigente)

Tal como se indica en las bases de esta convocatoria, las entidades y delegaciones con proyectos
seleccionados en las convocatorias del 2022, deberan justificar la ejecucion del 50% del proyecto
(40 % en determinados territorios, en funcidn de la fecha de resolucidn), tanto a nivel de gasto como
de actividades realizadas.

En esta pestafia encontraran un botdn para acceder al formulario especifico que deberd
cumplimentar y “finalizar” para poder tramitar la solicitud de la ayuda:

DETALLES SOLICITUD ENTIDAD RESUMEN DEL PROYECTO JUSTIFICACION OBJETIVOS, METODOLOGIA Y ACTIVIDADES IMPACTO PI

Tal como indican las Bases de esta Convocatoria, las entidades y delegaciones con proyectos seleccionados en convocatorias del afio anterior debera
proyecto, tanto a nivel de actividades realizadas, como de gasto de |a ayuda concedida.

En esta pestafia podra presentar el Informe de estado del proyecto; paso necesario para poder tramitar la actual solicitud.

Informes de estado pendientes

“»
“w

Tipo

I Informe de estado MD23-00006 Ongoing Project Report
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En este formulario encontrard los siguientes bloques de informacion:

Detalles de la solicitud
Objetivos y planificacidon de las actividades
Impacto en las personas

Pwonope

Ejecucion del presupuesto
Una vez cumplimentados todos los campos, pulse el botén “Finalizar”.

Mientras no tramite la solicitud, podra realizar las modificaciones que estime oportunas en el
Informe de Estado pulsando en "Editar informe".

e Una vez completados todos los campos de las distintas pestafias del formulario, podra "Tramitar" la
solicitud.

Manual de usabilidad de la aplicacion de la convocatoria 2023 24

>



Convocatorias de @

Proyectos Sociales

5. Tramitacion de la solicitud

Una vez completados los datos solicitados en cada una de las pestafias:

Pulse sobre el botdén de “Guardar borrador” para no perder la informacion.

Pulse sobre el botén “Validar” para conocer todos aquellos campos que faltan por rellenar o aquellos
errores que hay que subsanar.

Para visualizar la solicitud completa puede pulsar en “Resumen de la aplicacién”.

Una vez que haya completado el formulario, es imprescindible pulsar la opcién “Tramitar solicitud”
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 presentacidon de solicitudes de la convocatoria.

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

IMPORTANTE: Durante el proceso de evaluacién, se le puede requerir documentacién
complementaria. Esta documentacion debera subirla en el campo “Documentacion
complementaria”, que encontrard al final de la pestafia “Detalles de la solicitud”:

~ Documentacion complementaria

Este espacio esta reservado para adjuntar la documentacion que se le requiera a través de esta aplicacion o por otras vias y que complemente la solicitud que esta presentando.

Comunicacion de la resolucion

En el plazo establecido en las bases de la convocatoria, se comunicara a la entidad la resolucién,
mediante un mensaje de correo electronico a través de la aplicacion.

Antes de la resolucidn, sélo para los proyectos que pasen a la fase de evaluacién territorial
(también por correo electrénico a través de la aplicacidn), se les pedira documentacién adicional que

tendran que subir a la aplicacidn. Si es su caso, se le enviard un pequefio manual para ayudarle en
este proceso.
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6. Textos y botones

Edicion de textos

Se pueden copiar textos de la aplicacidon “Word” en la mayoria de los campos de texto de la aplicacién. 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 estd solicitando:

| 2000 caracteres restantes |

Principales botones

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

aplicacion:

Pdgina Principal

Ir a la pagina de inicio

Seleccionar el idioma: espaiol, catalan o inglés

Politica de privacidad: términos y condiciones legales aplicables a su registro
y uso de la aplicacidn de convocatorias de la Fundacién ”la Caixa”

Notificaciones: donde recibird 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 mend lateral a la derecha
de la pantalla.

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

IRA

I Datos generales

Detalles de la convocatoria

Funcion "IR 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

A medida que se rellena el formulario es necesario guardar el borrador para
no perder la informacién que se ha ido introduciendo

[ 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. Aparecerdn en
forma de lista en la parte superior de la pantalla y, al pulsar en ellos, le
redirigird al campo erréneo o vacio.
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Finalizar

Permite finalizar el informe de estado del proyecto con convenio vigente,
paso necesario para la tramitacién del proyecto.

[ Editar Informe

Permite modificar los campos del informe de estado del proyecto con
convenio vigente una vez se ha finalizado. Si se ha tramitado la solicitud, ya
no se podra modificar el informe.

+" Tramitar solicitud

Envia la solicitud para su evaluacién.

[i] Descartar

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

B Descartar solicitud

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

B8

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

Una vez cargado, una pestafia 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
pestafia a otra.

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

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

Abrir

En los campos cuya informacidn 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 aplicacién envia automaticamente un
correo electrénico al gestor de la entidad adjuntando el proyecto en un
archivo pdf.

E Modificar la informacidn de la solicitud

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

Abrir tabla

Permite entrar en una tabla para ser rellenada

*
I Ill +

Debera completar toda la informacion 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:

ayudassociales@contact.fundacionlacaixa.org

900 223040
De lunes a viernes,de9a 17 h

www.fundacionlacaixa.org
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