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1. Introduccion

El presente manual pretende ser una guia basica de referencia para las entidades para la utilizacion de la
herramienta software destinada a las solicitudes de ayudas del Programa Operativo de Empleo Juvenil
(POEJ), programa cofinanciado por el Fondo Social Europeo (FSE), para el periodo de programacion 2014-
2020, en el marco del Real Decreto 1234/2018, de 5 de octubre por el que se establecen las bases
reguladoras para la concesién directa de subvenciones a entidades locales para la financiacién de proyectos
de empleo, autoempleo y emprendimiento colectivo, dirigidos a afrontar el reto demografico en los
municipios de menor poblacién, en el marco del P.O. de Empleo Juvenil del Fondo Social Europeo (ayudas
EMP-POEJ).

2. Acceso a la aplicacion de Sede electrdnica
El enlace para acceder a la herramienta software destinada a las solicitudes en el marco de esta

convocatoria de ayudas se encuentra disponible en la pagina de la Secretaria de Estado para las
Administraciones Territoriales del Ministerio de Politica Territorial y Administracién Publica:

http://www.seat.mpr.gob.es

80 millones € para EELL
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O bien a través de Sede electrdnica:

https://sede.administracionespublicas.gob.es
I 2o 20 ica

Sede Electronica

\ )

N
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Accesible y para tod@s £ (Necesitas ayuda?

Procedimientos Utilidades

R iy, S

Antes de proceder a grabar solicitudes, las entidades solicitantes deberan tener en cuenta que para poder
firmar electronicamente con su certificado en la Sede Electrénica, es necesario que tenga instalada la
aplicacion AutoFirma. Puede descargar esta aplicacion desde el Portal de Firma Electrdnica
(https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html). Una vez descargada, siga las instrucciones para
instalarla en su dispositivo.
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Una vez dentro, en la barra superior pinchar, dentro de PROCEDIMIENTOS, en la categoria de
SUBVENCIONES y ahi acceder en “Ayudas EMP-POEJ”".

E = Sede electronica /
B s aciongob.es.  Admicistracionms Publicas _ V V
Sede electronica ™o PROCEIMENIOS = MISEXPEDENIES  MISMOTI vupA

[l -coceoneenios »

Accesible y para tod@s iNecefitas ayuda?

aer

" Procedimientos Utilidades
Mis expedientes L v s

3. Portada

En la pagina de inicio de dicha herramienta es posible consultar el Manual de usuario de la aplicacion,
dentro del enlace de Instrucciones para realizar la solicitud, donde podran descargarse y consultar todos
los aspectos relativos al proceso de solicitudes. Se recomienda leerlo previamente de cara a facilitar el
proceso hasta la firma y envio de las mismas al Organismo Intermedio.

A través del enlace a Preguntas Frecuentes (FAQ), podran ademas, en gran parte, solventar dudas sobre
actuaciones, participantes, acceso a los datos de Garantia Juvenil, solicitudes de reembolso, etc.

Asimismo, se dispone de una seccidn especifica para Consultas de tipo técnico que puedan surgir a las
Entidades en su proceso de carga de solicitudes, y siempre relacionadas con la plataforma: problemas de
configuracion, certificado digital, etc.: “Ayudas con la Sede Electrénica (Ayuda Sede-e)”.

@ IMPORTANTE.- Para las consultas funcionales relativas al proceso de solicitud, deberan
remitirlas al Organismo Intermedio a través del correo electrdnico:

gestion.emp-poej@correo.gob.es

No obstante, y para ambos casos se recomienda que antes de enviar una consulta se lean atentamente las
FAQ’'s y el presente Manual.
4. Acceso al Procedimiento

A continuacion pinchar en el botdén que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla “Acceder al
Procedimiento”.
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Q@ IMPORTANTE.- Antes de pinchar en Acceso con Cl@ve, y dado que la persona que va a
acceder a cumplimentar la solicitud tiene que ser necesariamente la persona que posteriormente la
firmard (representante de la Entidad), se recomienda encarecidamente que se acceda con el
certificado digital de la Entidad, no el de la persona fisica.

Como método de identificacion, acceda pinchando en DNIe / Certificado electrénico.

Acceder al Procedimiento — }
m DNIle / Certificado

electronico

( Acceder > )
L J

A continuacién el SOLICITANTE se debera identificar poniendo sus datos (nombre, cédigo de identificacion,
correo electrénico, teléfono). El solicitante tendra que ser necesariamente la persona responsable de la
Entidad, en cuyo caso actuara EN NOMBRE PROPIO y no se necesitaran datos adicionales; o bien tener
delegadas las funciones de representacion por parte del responsable (Alcalde; Presidente de Diputacién,
Consejo o Cabildo, Mancomunidad), en cuyo caso, actuard en su nombre marcando la casilla EN
REPRESENTACION DEL INTERESADO, rellenando en este caso los datos como REPRESENTADO que se
solicitan.

Una vez identificado el solicitante, a continuacién se mostraran las distintas pestafias donde habran de
introducirse los datos de la Entidad y de la actuacion o actuaciones del proyecto para las que se solicita
ayuda, asi como la documentacion aneja necesaria para la tramitacion de las solicitudes.

Existe ademas una ultima pestafia desde la que se podran descargar algunos de los modelos de
documentos necesarios que habra que descargar y cumplimentar segun corresponda en cada caso, como
se verd mas adelante.

@ GUARDAR BORRADOR - El sistema dispone de una opcidn en caso de que no se cumplimente
la solicitud en una sola sesién, la opcion GUARDAR BORRADOR; la cual permitird guardar todo lo
introducido y recuperarlo cada vez que se vuelva a acceder para finalizar el proceso de carga de
solicitudes. Si no se activa dicha opcién, todo lo guardado se perdera y se tendrd que volver a cargar
todos los datos desde el principio. Los borradores guardados estaran accesibles en la parte superior
del inicio del formulario para su seleccidn.

INICIO PROCEDIMIENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES ESPACIO COLABORADOR

Inicio / Subvenciones / Formulario

Borradores a

2018-12-20 10:23:11 Fa |
2018-12-19 12:45:48 Fa | .
o Juvenil

Programa Operativo de Empleo Juvenil del Fondo Social Europeo (DIR3: E04995901)
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O bien una vez guardado, se podra acceder al mismo y continuar el proceso de cumplimentacion del
formulario en el apartado de “Volver a la solicitud”.

= Sede electronica

administracion.gob.es Administraciones Plblicas
constitisdn sede electrénica

INICIO PROCEDNMIENTOS MiS EXPEDNENTES MIS NOTIFICACIONES

@ TIEMPO DE GUARDADO.- Otro aspecto importante a destacar es el tiempo del que se
dispone para grabar datos antes de que se pierda la sesidn, que no es muy largo (20 minutos
aproximadamente). Por lo que seria conveniente que a lo largo de todo el proceso se vaya guardando
regularmente los datos introducidos con el fin de que si se pierde la sesién no haya que volver a
cargar los datos nuevamente y se pueda recuperar facilmente la Ultima versidn guardada en
borradores.

4.1. Entidad Solicitante

Entidad Proyecto Documentacion a Declaracion Descarga de
Solicitante aportar Responsable modelos

e Tipo de la Entidad Solicitante (o de la Entidad de la que depende el Solicitante, en caso de
Organismo Auténomo), Cédigo DIR3, Nombre de la Entidad Solicitante, Provincia y Municipio.

El cédigo DIR3 (Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas) correspondiente a la Entidad. Si no se
conoce podra consultarse en el documento disponible en la pestafia de DESCARGA DE MODELOS.

También podra consultarse el cédigo DIR3 de la Entidad a través del siguiente enlace del Portal de
Administracién Electrénica: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas, dentro de
“Consulta de unidades y oficinas en DIR3” (ver listado de Unidades Organicas).

En el caso de que la Entidad Solicitante sea un Organismo Auténomo (OA), se le pedirda ademas que se
identifique a la Entidad de la que dependa dicho OA (denominacién, NIF y cédigo DIR3).

Se debera ademas identificar a la persona responsable de la entidad en el campo TITULAR DE LA ENTIDAD
y al RESPONSABLE TECNICO, con el fin de realizar las pertinentes notificaciones que correspondan a lo
largo de todo el proceso de gestidn de solicitudes. Para ambas categorias serd necesario cumplimentar los
diferentes campos: nombre, NIF, correo electrénico, teléfono, cargo, direccién, etc.
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4.2. Proyecto

Entidad Proyecto Documentacion a Declaracion Descarga de
Solicitante aportar Responsable modelos

Una vez cumplimentado el Titulo del proyecto (maximo 40 caracteres) y la Descripcion del mismo (maximo
250 caracteres) se selecciona la medida en la que se va a encauzar su proyecto.

Podran presentar una o varias solicitudes de proyectos, pero cada uno de ellos debera acogerse a una sola
medida de las establecidas en el articulo 9 del Real Decreto:

Seleccione una de la
medidas disponibles: Medida 8.2 3.1 Formacion
Medida 8.2 3.3 Ayuda al autoempleo
Medida 8.2 3 4 Ayuda al emprendimiento en economia social
Medida 8.2 4 2 Ayudas a empresas para la contratacion

En el caso de que una Entidad presente mas de una solicitud en diferentes medidas, dentro de un proyecto
conjunto en su territorio, cada solicitud debera tener su nombre y su descripcion (no el titulo del proyecto
conjunto sino el de la actuacién que se va a realizar).

Medida 8.2.3.1 Formacion

Una vez detectada la formacidén a realizar, se deberan ir cumplimentando los diferentes campos del
formulario.

Q@ SE DEBERA TENER EN CUENTA QUE - El fin Gltimo de esas ayudas no es la formacién de las
personas jovenes, sino que éstas se ocupen y se queden en el territorio. La medida de formacién
deberia ser concreta y complementaria a las de ayudas al emprendimiento, cuando se detecte la
falta de esa formacidn en aquellos jévenes que tengan una actitud positiva respecto al autoempleo.
O bien cuando se crea que una formacidn especifica adecuada a las oportunidades o nichos de
empleo de la zona, puede contribuir a su mejor empleabilidad y a que surjan nuevos emprendedores.
De ahi la importancia de la labor de analisis previa.

Las Entidades podran incluir en una misma solicitud una o varias actuaciones dentro la medida de
formacién 8.2.3.1.; y dentro de esta medida, se podra optar por cualquiera de las dos acciones posibles
(art. 9 del RD): “Formaciéon en Autoempleo y/o creacion de empresas” y “Formacién especifica en
materias concretas propias de la zona + formacién en autoempleo”; o por ambas.
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Para ello, segiin vayan cumplimentando cada una de ellas, para poder pasar a la siguiente actuacion que se
quiera afiadir, se deberd pinchar en el icono “+” que ird apareciendo en el formulario. De la misma manera,
si se quiere eliminar alguna de las actuaciones ya introducidas, se dispone también de la opcién eliminar.

AiaDie

o ELIMINAR

Q@ BORRADO DE ACTUACIONES.- Otro aspecto importante a tener en cuenta es que la
herramienta no permite el borrado de una actuacion formativa concreta seleccionada en caso de
error, sino que solo da la opcién de eliminar la ultima de las actuaciones cargadas, y asi una a una
hasta llegar a la que hay que quitar.

Es decir, si hemos afiadido 8 actuaciones formativas y quiero eliminar la nimero 3, no me permitira
seleccionarla y eliminarla directamente, sino que tendré que ir borrando una a una desde la 8 hasta
la 3, y a continuacidn volver a introducir nuevamente las otras que he tenido que eliminar.

e Formacidn en Autoempleo y/o creacién de empresas:
— Denominacién de la accidon formativa (maximo 40 caracteres)
— Breve descripcion (maximo 250 caracteres)
— N2 horas por participante (maximo 100 horas)
— N2 Participantes previstos mujeres
— N2 Participantes previstos hombres
— N2 dias lectivos de formacion

Una vez introducida esta informacién, la aplicaciéon calculard automdticamente el campo “Importe
solicitado” que se auto rellenara si el resto de apartados estan cumplimentados correctamente.

e Materias concretas propias de la zona, acompanadas de autoempleo:
— Denominacién de la accidn formativa (maximo 40 caracteres)
— Breve descripciéon (maximo 250 caracteres)
— N2 horas por participante formacidn concreta (A)
— N2 horas por participante formacion autoempleo (B)
[tanto A como B deberdn ser >0; la suma de A + B no podra exceder de 300 horas].
— N2 Participantes previstos mujeres
— N2 Participantes previstos hombres
— N2 dias lectivos de formacion (considerando el total)

Una vez introducida esta informacién, la aplicaciéon calculard automaticamente el campo “Importe
solicitado” que se auto rellenara si el resto de apartados estan cumplimentados correctamente.
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Medida 8.2.3.3 Ayuda al autoempleo

Aqui sélo se deberd cumplimentar el n? de participantes previstos (mujeres y hombres) y el importe
previsto de ayuda por participante (para 1 sélo participante).

Para el calculo del campo de “Importe previsto de ayuda por participante” se debera tener en cuenta la
formula:

SMI2018 * n2 de meses (permanencia de alta en el régimen que corresponda, minimo 6 meses) * 0,75

Q@ IMPORTANTE.- Este importe sera individual para cada participante.

A continuacién y con esos datos introducidos, la aplicacion calculara automaticamente (segun el nimero de
participantes que se haya puesto) el campo “Importe solicitado” que se auto rellenard si el resto de
apartados estan cumplimentados correctamente.

Medida 8.2.3.4 Ayuda al emprendimiento en economia social

Si las actuaciones a realizar estdn enmarcadas dentro de esta medida, al igual que en la medida anterior,
solo se deberd cumplimentar el n? de participantes previstos (mujeres y hombres) y el importe previsto de
ayuda por participante (para 1 solo participante).

Para el calculo del campo de “Importe previsto de ayuda por participante” se debera tener en cuenta la
formula:

SMI2018 * n? de meses (permanencia de alta en el régimen que corresponda, minimo 6 meses) * 0,75

@ IMPORTANTE.- Este importe sera individual para cada participante.

A continuacién y con esos datos introducidos, la aplicacion calculard automaticamente (segun el nimero de
participantes que se haya puesto) el campo “Importe solicitado” que se auto rellenard si el resto de
apartados estan cumplimentados correctamente.

Medida 8.2.4.2 Ayudas a empresas para la contratacion

Si las actuaciones a realizar estdn enmarcadas dentro de esta medida, al igual que en la medida anterior,
solo se deberd cumplimentar el n? de participantes previstos (mujeres y hombres) y el importe previsto de
ayuda por participante (para 1 sélo participante).

10



** UNION EUROPEA
GOBIERNO Fondo Social Europeo

| * Iniciativa de Empleo Juvenil
DE ESPANA * oy * El FSE invierte en tu futuro

* * %
*

Para el calculo del campo de “Importe previsto de ayuda por participante” se debera tener en cuenta la
formula:

SMI2018 * n? de meses (permanencia de alta en el régimen que corresponda, minimo 6 meses) * 0,50

Q@ IMPORTANTE.- Este importe sera individual para cada participante.

A continuacién y con esos datos introducidos, la aplicacion calculard automaticamente (segun el nimero de
participantes que se haya puesto) el campo “Importe solicitado” que se auto rellenard si el resto de
apartados estan cumplimentados correctamente.

Q@ SE DEBERA TENER EN CUENTA QUE.- Para las actuaciones enmarcadas en esta medida, la
contratacion de los/as participantes debe ser de caracter indefinido, de acuerdo a la definicion del
Objetivo especifico 8.2.4 del Programa Operativo de Empleo Juvenil.

4.3. Documentacion a aportar

Entidad Proyecto Documentacion a
Solicitante aportar

En dicha pestafia se muestran una serie de documentos que las entidades solicitantes deberan subir
necesariamente y para cada caso concreto y seguin corresponda.

Declaracion Descarga de
Responsable modelos

Se debera tener en cuenta que los documentos a subir estaran limitados en cuanto a extension y tamafio,
por lo que se ruega para evitar errores de carga/subida que se cifian a lo establecido en cada caso. Tengan
en cuenta ademas que antes de subir los documentos, éstos estén debidamente firmados por las personas
gue corresponda en cada caso (en cada uno de los modelos que se deberan aportar y que se facilitan en la
pestafia de DESCARGA DE MODELOS en el pie de firma figuran quien o quienes seran los firmantes en cada
caso).

. Memoria del proyecto.

Este documento serd comun y obligatorio para todas las Entidades, tal y como se establece en el
articulo 13 del Real Decreto 1234/2018. La misma deberd limitarse tanto en tamafio como en
extension (maximo 25 paginas y 3 megas). Sera una memoria descriptiva de las actuaciones a
acometer y que formen parte del proyecto, en la que se describiran ademas las condiciones
demograficas y el impacto esperado en el territorio en el que se proyecta la intervencién.

. Certificado de acuerdo o resolucién de aprobacidn del proyecto.

Dicho documento se descargara de la pestafia de DESCARGA DE MODELOS y una vez debidamente
cumplimentado y firmado se adjuntara.

11
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Debera ser firmado por el Secretario o titular de la funcién de fe publica de la Entidad y llevar
ademas el V2B? del Responsable de la Entidad (Alcalde; Presidente de Diputacién, Consejo o
Cabildo; Consejero).

0 P.0. Empleo Juvenl. Ayudas EMP-POES

CERTIFICADO DE ACUERDOS.

arica efer
‘ol RD 123472018, por el que

del Fondo Social Europeo (ayudas EMP-POE),
CERTIICO

(). defecha_ce

Que, por o6l
@ S& T acordado To Que 3 Coninuacin se Tanscibe

APROBAR el proyecto arba

VLocal, como O

Loquecertico, con el visto bueno gel .
en

ae )

e ELLA SECRETARIOA

Informe de valoracion del Servicio Publico de Empleo.

Dicho informe debera contener una valoracion previa de las actuaciones para las que se va a
solicitar la ayuda. Tendra que llevar expresamente la referencia a la denominacién y breve
descripcién de las acciones contenidas en los proyectos. Una vez firmado por el servicio publico de
empleo correspondiente, se adjuntara dicho documento.

Excel con relacidon de municipios incluidos en el proyecto.

Para las entidades solicitantes tales como mancomunidades, diputaciones, Cabildos, consejos
insulares, consejos comarcales, en las que haya mas de un municipio donde se vaya a implementar
el proyecto, se debera descargar de la pestafia de DESCARGA DE MODELOS el Excel adjunto, del
mismo se seleccionaran los cddigos DIR3 de los municipios que vayan a integrar la solicitud (sélo los
gue cumplan los requisitos establecidos para ser beneficiarios establecidos en los articulos 2 y 5 del
RD), y se adjuntara.

Certificado Mancomunidad.

Este documento sélo se deberd aportar, debidamente cumplimentado y firmado, en el caso de que
la entidad solicitante sea una Mancomunidad de municipios, donde se acredite que la mayoria de
sus municipios asociados estan incluidos entre los definidos en el articulo 2 del RD, que ésta agrupa
a una poblacion de al menos 5.001 habitantes, y que en sus estatutos esta contemplado que entre
sus fines se encuentra el desarrollo econdmico, el fomento del empleo u otros andlogos que la
legitiman para ejecutar las operaciones.

12
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Fondo Social Europeo -P.0. Empleo Juvenil. Ayudas EMP-POEJ

]
CERTIFICADO PARA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS SOLICITANTE
Nombredela
Mancomunidad de
Municipios

D.D* como . de I Entidad solicitante
arriba referenciada, en relacion con Ia solicitud de subvencion efectuada al amparo del RD
123412018, por el que se establecen Ias bases reguladoras para la concesion directa de
subvenciones a entidades locales parala financiacion de proyectos de empleo, autoempleo y
emprendimiento coledivo, dirigidos a afrontar el reto demografico en los municipios de menor
poblacion, en el marco del Programa Operativo de Empleo Juvenil del Fondo Social Europeo
(ayudas EMP-POEJ)

CERTIFICA:
Que, alos efectos de 1o previsto en el articulo 13.1.0) del RD 1234/2018:

- i estén incluidos

entre l0s definidos en el ariculo 2 del mismo,

ésta agrupa a una poblacion de al menos 5,001 habitantes,

~en sus estatutos esté contemplado que, entre sus fines, se encuentra el desarrollo
economico, el fomento del empleo u olros anélogos que Ia legitimen para ejecutar las
operaciones

(Fecha y firma)

vege ELILASECRETARIOA

Al igual que el Certificado de Acuerdo, debera ser firmado por el Secretario o titular de la funcién
de fe publica de la Entidad y con el V2B2 del Responsable de la Entidad.

e Certificado de Organismo Auténomo.

En el caso de que la entidad solicitante sea un organismo auténomo serd necesario aportar dicho
documento que haga constar la conformidad de la entidad local territorial de la que depende, para
que el mismo pueda formular tal solicitud. Se acreditard que tal organismo tiene atribuidas las
funciones, competencias y potestades necesarias para llevar a cabo la finalidad objeto de estas
ayudas y que cumple los requisitos necesarios paras ser beneficiario de una ayuda publica.

AR GosERNO
ZMET oeeseana

Fondo Social Europeo -P.0. Empleo Juvenil. Ayudas EMP-POEJ

CERTIFICADO PARA ORGANISMO AUTONOMO SOLICITANTE

Entidad d 1a que depend
el Organismo Autonomo (")
Nombreceiimante | |

En condicion de () [ |

CERTIFICA:

Que por AcUerdo 0 RESOIGION 0 (. momomemmmmmmsmsmommonnonne € fECHE
se requiere a Ia Direccion General de Cooperacion Autonbmica y

Local, del Ministerio de Poltica Territorial y Funcion Piblica, aue se tenga por solicitante de una

subvencion EMP-POEJ del FSE, al Organismo Auténomo

de esta subvencion. Todo lo cual

se certifica a los efectos de |0 previsto en el ariculo 13.1.) del RD 123412018, por el que se
o de subvenciones a entidades locales

utoempleoy colectivo, dirigidos 3
afrontar el reto demografico en los municipios de menor poblacion, en el marco del Programa
Operativo de Empleo Juvenil del Fondo Social Europeo (ayudas EMP-POEJ).

(Fechay fima)

vege @ Fao.
(Nombre, firmay cargo) (Nombre, firmay cargo)

El mismo debera ser firmado por el Secretario o titular de la funcién de fe publica de la Entidad y
con el V2 B2 del representante de la entidad.
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4.4. Declaracion Responsable

Entidad Proyecto Documentacion a
Solicitante aportar

Descarga de
modelos

Dado que la Declaracion Responsable forma parte de la solicitud de ayuda, es requisito indispensable que
se cumplimente dicha pestafia clicando en la casilla correspondiente.

4.5. Descarga de modelos

Entidad Proyecto Documentacion a Declaracion Descarga de
Solicitante aportar Responsable modelos

Dentro de esta pestafia estaran disponibles los modelos de documentos que las entidades deberan
descargar, cumplimentar y aportar en cada caso concreto y son los que se relacion a continuacién:

Descarga de los documentos necesarios:

e Relacién de Municipios de Actuacién. Se trata de una hoja de célculo sobre la que, Unicamente las
entidades supramunicipales, deberan marcar aquellos municipios en los se va a actuar, antes de
incorporarla a la aplicacidn a través de la pestafia “Documentacion a aportar”.

Habrd de tenerse en cuenta que estos municipios deberdan responder a lo establecido en los
articulos 2 y 5 del RD para poder ser beneficiario.

El fichero excel con los datos de los municipios de actuacion, se debe rellenar, marcando con una
“X” la columna G (Seleccionado) para aquellos municipios afectados. No debe realizarse cambio
adicional alguno.

A B c D E F G
DIR3 PROVINCIA [CPRO |CMUN |NOMBRE POB17 SELECCIONADO

L01020019 |Albacete 02 001 Abengibre 748 X

L01020024 |Albacete 02 002 Alatoz 555

L01020045 |Albacete 02 004 Albatana 698

L01020058 |Albacete 02 005 Alborea 697 X

L01020061 |Albacete 02 006 Alcadozo 662

L01020077 |Albacete 02 007 Alcald del Jicar 1202

L01020083 |AIbacete 02 003 Alcaraz 1414

L01020100 Albacete 02 010 Alpera 2.290

L01020117 [Albacete 02 011 Ayna 672 X

L01020122 AIbacete 02 012 Balazote 2.350

* Certificado de Acuerdos.
e Certificado para Organismo Auténomo.

e Certificado Mancomunidad de Municipios.
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Los documentos que se relacionan a continuacidn, sélo se deberan descargar y cumplimentar tras la
resolucién de concesién a las Entidades, segun proceda:

e Aceptacién de la Subvencién.

e Renuncia de la Subvencion.

5. Envio de Solicitudes al Organismo Intermedio

@ IMPORTANTE.- Antes de proceder a firmar la solicitud, se debera comprobar que toda la
informacién introducida en el formulario es correcta (datos identificativos, n2 de horas, n? de
participantes,...) asi como que el importe del coste elegible total es el adecuado a los datos
cumplimentados.

Una vez cumplimentados todos los campos del formulario y subidos los documentos debidamente
firmados, ya se puede enviar la solicitud. Para ello, se deberda clicar en la parte superior derecha de la
pantalla en el botén “ENVIAR”.

En caso de que hubiese errores en el formulario, habrd que ir por todas las pestaias del formulario y los
errores se marcaran en color rojo, por lo que seran mas facilmente identificables, con el fin de subsanar y
enviar nuevamente.

Hay errores en el farmulario.

Guardar Borrador Enwviar

Una vez enviado, aparecerda una pantalla de “Confirmacién del envio de datos”, donde una vez
seleccionado el método de firma, se podra ya FIRMAR el documento.

15
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Una vez firmado aparecerd en pantalla que “Su solicitud ha sido registrada con éxito”. Y podra descargarse
y guardar tanto el documento de Solicitud como el de Registro de la misma.

R P

Justificante registro  Solicitud

6. Estados de tramitacion del Expediente

El Estado del expediente muestra los distintos estados de tramitacion por los que pasa, de forma general,
un expediente desde la Solicitud (Comunicaciones, Requerimientos, Resolucién, Aportaciéon de
documentos) y el estado en el que se encuentra actualmente el mismo (marcandose con color mas
destacado).

Cada vez que un expediente cambia de estado o hay algo pendiente de resolver por parte de la Entidad, se
generara automaticamente un correo electrdnico a cualquiera de los interesados que la Entidad puso en su
solicitud (titular de la Entidad y representante técnico). Cuando esto suceda, se debera acceder a través de
la aplicacidn, dentro de MIS EXPEDIENTES. Y si hay algo pendiente, aparecera resaltado.

INICIO PROCEDIMIENTOS + MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES ESPACIO COLABORADOR AYUDA

7. Resolucidn de concesion
Una vez que esta Direccién General ha resuelto las solicitudes de ayuda EMP-POEJ, se procederd a
notificarlo a las Entidades a través de la aplicacién informatica. La misma lo notificara a los interesados que

figuran en la solicitud inicial de cada una de ellas (titular de la entidad y responsable técnico).

Cualquiera de los interesados podra acceder y vera la siguiente pantalla:

Solicitud [ Requerimientos 1 [ Resolucion

v - - -
[ Mostrar resoluciones asociadas al expediente }

Al pinchar en Resolucion, se desplegara y aparecera debajo “Resolucion”.

Solicitud [ Resolucién

——» Resolucion
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Pinchar en dicho enlace. Para poder acceder al texto de la Resolucién serd necesario, en primer lugar,
notificar que se ha comparecido.

Notificacion asociada al expediente 408-201742

Resolucion - Notificacion por comparecencia

Va a procederse a visualizar la informacién de la notificacion asociada al expediente 408-201742 con codigo de identificacion 1200 y concepto: RES - 408-201742 - 15892 Pulse en
‘Continuar' para firmar la recepcion de la notificacién, lo que conllevara la comparecencia.

[ Doy mi consentimienta

Seleccione metodo de firma

7 Firma con certificado
(@frma’Autofirma)

Mas informacién

O Firma basica (Firma no
criptografica)

Volver al expediente

Para ello se deberd marcar la casilla de “Doy mi consentimiento”, seleccionar el método de firma vy
pulsar el botén “Continuar” para firmar la recepcion de la notificacion, lo que conllevara la notificacidn
de comparecencia a la Direccion General.

En resumen, los pasos a seguir seran:

Pinchar en “Doy mi consentimiento”.

Seleccionar método de firma.

Continuar.

¢Desea permitir este sitio web para abrir un programa en el equipo? PERMITIR.
Seleccionar el Certificado (si hubiese mas de uno) y Aceptar.

Contrasefia y Aceptar.

O OO O oo

Ahora ya se podra descargar la Resolucion y el justificante de registro de la comparecencia.
A continuacién se deberd Volver al Expediente.
8. Aceptacidn de la ayuda

Tal y como se establece en el articulo 14.6 del Real Decreto, la Entidad deberd notificar su aceptacion de la
resolucidn de concesion de la ayuda y las condiciones en ella impuesta, en el plazo maximo de 10 dias a
contar desde la fecha de recepcién de la misma. Se considerara como tal aquella en la que comparecié el
primero de los interesados segun lo descrito en el apartado anterior.
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La falta de aceptacion expresa por parte del beneficiario, en los términos previstos anteriormente,
supondra la renuncia del mismo y la pérdida del derecho de cofinanciacién, dictdndose y notificindose, a
tal efecto, resolucién del Director General de Cooperacién Autondmica y Local.

Para poder aceptar la ayuda, en primer lugar se podra descargar en la pagina de portada de la aplicacion el
documento “Aceptacion de la ayuda” y una vez cumplimentado tendra que ser firmado electronicamente
por el Responsable de la Entidad (que deberd ser necesariamente la persona que firmé la Solicitud). Y
subirlo a la aplicacidn, a través del apartado de “Aportacion de documentos”.

s o

Fondo Social Europeo -P.0. Empleo Juvenil. Ayudas EMP-POEJ

[ ACEPTACION DE LA SUBVENCION APROBADA

Entidad del Proyecto:

Denominacién del Proyecto:

Referencia (N* Expediente):
bado:

En relacidn con la solicitud de subvencién efectuada al amparo del Real Decreto
123412015, de & de octubre, por el que se establecen las bases reguladoras para la
concesion directa i tidades ocales para la de proyectos.
de emplea, autoempleo y emprendimiento colectivo, dirigidos a afrontar el reto demogréfico
enlos municipios de menor poblacién, en &l marco del Programa Operativo de Empleo
Juvenil del Fondo Social Europeo (ayudas EMP-POEJ); esta Entidad

ACEPTA la subvencion concedida para el proyecto de referencia, con cargo al Fondo
Social Europeo, aprobada mediante Resoludénde concesian de |a Direccion General de
Cooperacion Autonémica y Local

Declara que ha Ieido y acepta con este acto, de un modo expreso, las condiciones
establecidas en e Documento en el que se Establecen las Condiciones de la Ayuda
(DEC A) anexado a la citada Resolucion de concesion

En. T ae

(Nombre, cargo y firma)

Aceptacion de la ayuda

Con ello, se dara por finalizado el proceso de aceptacion (si esta todo bien cumplimentado y firmado). En
caso contrario, se notificara a la Entidad cualquier posible modificacién o subsanacién de la documentacién
enviada.

Cualquier gestion posterior referente al proyecto se realizara a través de otra aplicaciéon informatica de
seguimiento denominada HEBE, actualmente en proceso de desarrollo.

9. Renuncia a la ayuda

En caso de que la Entidad desee renunciar a la ayuda concedida, y al igual que en el apartado anterior,
desde que se comparezca a través de la Sede Electrdnica, el beneficiario (el FIRMANTE de la solicitud)
debera notificar su renuncia a la subvencién, proporcionando los motivos de la misma, en el plazo maximo
de 10 dias desde la fecha de recepcién de la resolucién por la que se acuerde la concesidn de la ayuda.

18



** UNION EUROPEA
GOBIERNO Fondo Social Europeo

DE ESPANA . ** Iniciativa de Empleo Juvenil

El FSE invierte en tu futuro

* * %
*

Para ello, en primer lugar se debera descargar en la pagina de portada de la aplicaciéon el documento
“Renuncia de la ayuda” y una vez cumplimentado tendrd que ser firmado electrénicamente por el
Responsable de la Entidad (que debera ser necesariamente la persona que firmd la Solicitud). Y subirlo a la
aplicacion, a través del apartado de “Aportaciéon de documentos”.

Bags MNSTERO
DEPOLITICA TERRITORIA

i Y FUNCIONPUBLICA

Fondo Social Europeo -P.0. Emplea Juvenil. Ayudas EMP-POEJ

RENUNCIA DE LA SUBVENCION APROBADA

Entidad Beneficiaria del Proyecto [ |
Denominacion del Proyecto | |
Referencia (N° Expediente) [ |

En relacion con la solieitud de subvencion efectuada al amparo del Real Decreto
123472018, de 5 de octubre, por el que se establecen las bases reguladoras para la
concesién directa para la financiacion

deempleo, autoempleo y emprendimiento colective, dirigides a afrontar el reto demografico
enlos municipios de menor pobiacién, en el marco del Frograma Operativo de Empleo
Juvenil del Fondo Social Europeo (ayudas EMP-POEJ); esta Entidad,

RENUNCIAa la paracl ia, concargo al Fondo
Socisl Europeo, aprobada mediarte Resoludion de concesién de I Direccion General de
Cooperacion Autonémica y Local, por los motivos que se exponen a confinuacion:

(Nombre, cargo y firma)

Renuncia de la ayuda

Con ello, se dard por finalizado el proceso (si esta todo bien cumplimentado y firmado). En caso contrario,
se notificara a la Entidad cualquier posible modificacidon o subsanacién de la documentacidn enviada.
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