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GUIA PARA LAS ENTIDADES DE USO DE LA APLICACION DE GESTION
SOIB-ACCFOR PARA TRAMITAR LA SOLICITUD/PROYECTO SOIB-
CUALIFICADOS PRIMERA EXPERIENCIA 2021-2023

CONVOCATORIA DE SUBVENCIONES SOIB - CUALIFICADOS PRIMERA EXPERIENCIA 2021-2023

En esta convocatoria hemos unificado la solicitud y el proyecto en un tnico documento

1. Introduccién
Esta convocatoria sera gestionada por los Servicios del SOIB:

- Servicio de Gestion de Programas de Empleo 3 (SGPO 3): tramitacion administrativa y
econdmica.

- Servicio de Seguimiento 1: seguimiento técnico de los proyectos.
- Servicio de Orientacion e Intermediacién 1: seleccion trabajadores.

Tal y como se establece en la convocatoria, la tramitacion de la solicitud de subvencio debe
formalizarse mediante la aplicacion web del SOIB-ACCFOR.

Esta guia es para explicar como debe realizarse esta tramitacion.

El SGPO 3 ha habilitado el siguiente buzdn de correo electrénico para que nos hagais llegar
vuestras peticiones/dudas para la tramitacién de la solicitud: fomentocupacio3@soib.caib.es

Es importante leer este documento antes de rellenar la solicitud.

2. Requerimientos técnicos

A la aplicacién ACCFOR se accede via web y no requiere ninguna instalacién especifica en el
ordenador de la entidad mas que un navegador estandar tipo Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge, Safari, etc., siempre que sea compatible con el
certificado electrénico del DNI electrénico o cualquier otro certificado electrénico reconocido
como valido por el Gobierno de las Illes Balears.
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Las personas para las que la entidad solicita el acceso a la aplicacion ACCFOR deben disponer
de DNI electrénico o cualquier otro certificado electronico reconocido como valido por el
Gobierno de las Illes Balears.
3. ¢Coémo pedir acceso ?

Las entidades que quieran presentar solicitud a esta convocatoria deben tramitarla
obligatoriamente mediante la aplicacién del SOIB-ACCFOR, por lo que, previamente deben
tener acceso.

Previamente a la tramitacion de la solicitud, las entidades que tengan la intencién de
presentarla que no estén dadas de alta en la aplicacién ACCFOR, tendran que solicitarla al
SOIB y enviar un correo electronico al buzén fomentocupacio3@soib.caib.es con el concepto
«Alta ACCFOR», en el que debe indicarsey, si procede, adjuntar la siguiente documentacion:

a) Indicar y adjuntar NIF de la entidad solicitante, razén social, y domicilio fiscal, nombre
juridico de la entidad, asi como los estatutos debidamente inscritos en el registro
correspondiente, o documentacién que acredite la naturaleza juridica de la entidad solicitante
(formato pdf).

b) Indicar y adjuntar Nombre y DNI del representanta (formato pdf).

¢) Adjuntar documentacion acreditativa de la representacién con que actla la persona
firmante de la solicitud (formato pdf).

d) Indicar Nombre, DNI, teléfono y correo electrénico del gestor de la entidad, que sera, junto
con el representante, la persona que podra hacer los tramites de la solicitud dentro de la
aplicacién ACCFOR. No es necesario que sea un cargo especifico de la entidad, sino la persona
que la entidad quiere autorizar para hacer las gestiones de la solicitud en ACCFOR. Como se
ha dicho en el punto 2, esta persona debe disponer de DNI electrénico o cualquier otro
certificado electrénico reconocido como valido por el Gobierno de las Illes Balears.

En caso de que una entidad desconozca si estd dada de alta en ACCFOR o quiera cambiar
cualquier dato del alta, puede enviar un correo electrénico al mismo buzdn

fomentocupacio3(@soib.caib.es alegando estos hechos.

Al recibir este correo, el SGPO3 dara de alta a la entidad o bien le indicara que ya esta dada de
alta, mediante el envio de un correo electrénico a la misma direccion electrénica que ha
utilizado el entidad.

En caso de que ya esté dada de alta, se solicitara que la entidad acceda a ACCFOR y verifique
la veracidad y actualizacién de los datos de la entidad (NIF, direccién, teléfono, correo
electronico, datos de la persona que ostenta la representacién legal, etc) asi como los datos
de la persona autorizada a acceder.
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4. Ya tengo acceso a ACCFOR. ;Coémo puedo acceder a la aplicacién y rellenar la solicitud?

1. La/s persona/s de la entidad a la/s cual/es se le/s haya dado acceso puede/n acceder a la
aplicacién ACCFOR, para tramitar la solicitud, en el siguiente enlace:

https://intranet.caib.es/accfor/principal.xhtml

o también encontraréis el acceso directo a ACCFOR entrando en la pagina web del SOIB, en
el apartado «Entidades».

2. En el menu inicial tenéis que esoger la opcién Convocatorias >>> Solicitud y seleccionar la
convocatoria a la cual os queréis presentar:

- 105. Convocatoria SOIB CUALIFICADOS PRIMERA EXPERIeNCIA 2021-2023 y la opcion
«ANADE» para iniciar una solicitud.

R > Competéncies clau = > Gestid »

Accions formatives . L.
Convocatoria sol-licitud

Convocatbria sol-licitud

Motificacions Cercador

Nim. sol-licitud Data inici Datafi Convocataria

| o o} Selecciona -

£ Cerca * Meteja + Afegeix

Him. ~ Data sol-licitud % Estat Convocatoria Import
1197 221212021 14:39:0  Pdnt. registre 105. S0IB qualificats primera experiencia 32108,92¢€ I}
1196 Esborrany 105. SOIB qualificats primera experiencia
M7 Esborrany 104. SOIB Projectes territorials per a col lectius vulnerables 18.000 €
1176 05/01/2022 09:00:1  Pdnt. registre 105. S0IB qualificats primera experiencia 5351486 € I

3. A continuacion se OS desplegara el menu para tramitar vuestra solicitud. Para avanzar
pantallas debéis clicar en «siguiente». Para volver atras clicad «atras». Si clicais en «cierra» la
aplicacién asignara un num. de solicitud y guardara la informacién que hayais introducido
hasta el momento, en estado de «borrador». Esta solicitud la podéis recuperar en cualquier
momento y continuar con la tramitacién. Esta solicitud es un modelo que recoge de forma
automatica los datos que la entidad ha introducido, asi como la declaracidn responsable y el
certificado a los que hace referencia la convocatoria y debe firmarse electronicamente por la
persona representante legal de la entidad .

4. La aplicacion ACCFOR guarda todos los borradores que hayais iniciado, por lo tanto os
podéis encontrar mas de un borrador. Cuando querais finalizar el proceso de tramitacién de
solicitud, tenéis que elegir el borrador que consideréis definitivo.


https://intranet.caib.es/accfor/principal.xhtml
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5. ¢Como rellenar las pestaiias de la solicitud?

A continuacion os indicamos las diferentes pantallas que tendréis que cumplimentar en el
momento de realizar el tramite de solicitud:

Pestafia 1. CONVOCATORIA

Si alguno de los datos que se cumplimentan por defecto en la primera pestafia
CONVOCATORIA no es correcto tendréis que informar de este hecho en el buzdn
fomentocupacio3@soib.caib.es indicando los datos correctos y adjuntando documentacién

acreditativa, si procede.

En «Contacto a efectos de gestidon del expediente», nos debéis indicar aquella persona de la
entidad con la que el SOIB puede contactar por temas que puedan surgir vinculados con la
gestion del expediente, y su teléfono.

En «E-mail a efectos de los avisos de notificaciones y comunicaciones», en este mail recibiréis
cualquier informacion vinculada con la gestion de vuestro expediente, asi como los avisos de
notificaciones oficiales, o comunicados genéricos que el SOIB pueda ir realizando en relacion
a la convocatoria SOIB-CUALIFICADOS PRIMERA EXPERIENCIA 2021-2023.

Dentro de esta pestafia también encontraréis un botén «Fondo documental». Aqui
encontraréis documentaciéon informativa de la convocatoria, asi como los modelos genéricos
o especificos de la convocatoria dentro de la pestafia DOCUMENTACION, que son:

A) Declaraciéon Responsable, en el modelo normalizado, de cumplimiento del principio de «no
causar dafo significativo» (obligatorio).

B) Declaracion, en el modelo normalizado, de cesion y tratamiento de datos en relacién con la
ejecucion de actuaciones del PRTR (Plan Nacional de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia)
(obligatorio).

C) Declaracion, en el modelo normalizado, de compromiso de aplicar los estandares mas exigentes
en relacion al cumplimiento de las normas juridicas, éticas y morales, adoptando las medidas
necesarias para prevenir el fraude, la corrupcién y los conflictos de intereses, comunicando en su
caso, a las autoridades que proceda los incumplimientos observados, en relacion con la ejecucion
de actuaciones del PRTR (obligatorio).

D) Certificado en modelo normalizado, del cumplimiento de las obligaciones de acuerdo con el
articulo 42 de la Ley 7/2018, de 3 de julio, de promocién de la seguridad y salud en el trabajo en las
Illes Balears y de no haber sido sancionado con las sanciones accesorias de los articulos 46 y 46 bis
del Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley sobre infracciones o sanciones en el orden social (obligatorio).
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E) Declaraciéon responsable de la veracidad de los datos bancarios aportados (modelo D-52):
Solo en el caso de que la entidad no sea perceptora econdmica de la Comunidad Auténoma o
que la cuenta bancaria en la que se quiere cobrar la subvencidn no esté dada alta en el sistema
econémico-financiero de la CAIB. Esta declaracién responsable la debe firmar electronicamente
el representante de la entidad y una vez firmada debe subirse a ACCFOR.

Pestafia 2. DECLARACION RESPONSABLE

En esta pestafia tenéis que contestar cada cuestion planteada e indicar la cuenta bancaria a la que
queréis vincular el pago de la subvencién.

Pestaiia 3. DOCUMENTACION

Aqui se colgarg, si procede, los documentos A, B, Cy D (Y documento E si procede) del punto
anterior.  Os tenéis que descargar estos modelos en vuestro ordenador para poder
cumplimentarlos y firmarlos electrénicamente por la persona representante legal de la entidad
solicitante, y subirlos a ACCFOR.

De acuerdo con el articulo 28.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las entidades solicitantes
también tendran que subir a ACCFOR la documentacién acreditativa vigente de estar al
corriente de las obligaciones tributarias con la Administracion General del Estado y/o de la
Seguridad Social, en caso de que la entidad solicitante no haya autorizado al SOIB a obtener
esta informacion.

De acuerdo con el articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, los solicitantes tienen
derecho a no aportar la documentacién que ya haya sido aportada con anterioridad a
cualquier administracion, siempre que identifiquen el momento de presentacion y el 6rgano
ante el que la presentaron, haciendo uso del modelo normalizado al efecto que encontraréis
en la sede electronica de la CAIB. En el caso excepcional que el SOIB no pudiese conseguir
electrénicamente la documentacion, podra solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

Cuando ya tengais todos los documentos debidamente rellenados y firmados
electronicamente por la persona representante legal de la entidad, deben subirse a
ACCFOR.

Pestaina 4. MEMORIA

En este apartado deberéis indicar, en primer lugar, el coste estimado del proyecto, es decir, la
suma del coste subvencionado y el no subvencionado. (en caso de que la subvencion no sea
suficiente para cubrir todos los gastos).
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En segundo lugar encontraréis un campo abierto dénde deberéis indicar la siguiente informacion
referente al proyecto que queréis presentar (maximo 4.000 caracteres). Recordad que se
pueden presentar un maximo de dos proyectos por entidad. Es importante que indiquéis TODOS
los apartados que detallamos a continuacién:

1. Prioridad del proyecto: es necesario que nos comuniquéis si se trata de un proyecto
PRIORITARIO (relacionado con el objeto social de vuestra entidad) o SECUNDARIO (en este caso
solo puede tratarse de proyectos verdes y/o digitales).

2. Tipologia del proyecto: indicar si se trata de un proyecto VERDE/DIGITAL u OTROS (proyecto
de ocupacion en general).

3. Objetivo general del proyecto: Tenéis que indicar un Unico objetivo general, que comenzara
con un verbo en infinitivo.

4. Breve descripcién del proyecto: Recodad que podéis consultar el anexo VI del Reglamento
(UE) 2021/241 para describir los proyectos «Verdes» y el DIGICOM para los proyectos «Digitales».

5.Indicar qué actuaciones de informacion profesional, orientacion laboral o formacidn
recibiran las personas contratadas: tipos de actuacion (informacién/orientacion o formacién),
nombre de la accién y contenidos a tratar.

6. Para los proyectos NO DIGITALES, indicar las medidas previstas relacionadas: nombre de
la accién y contenido a tratar.

Pestaia 5. PUESTOS DE TRABAJO

En esta pestafa indicaréis las caracteristicas de los puestos de trabajo a subvencionar, uno a
uno. Los podéis ir introduciendo a partir del boton «Afiade».

- Tipos de ocupacién: seleccionar VERDE/DIGITAL/OTROS (si habéis indicado que el proyecto
es VERDE o DIGITAL, todos los puestos de trabajo del proyecto seran Verdes i Digitales.

- Grupo de Cotizacién: Grupo de cotizacion 1 a 4 (mddul B) o Grupo de cotizacién 5a 9
(mddulo A)

- Titulacién: Indicaréis la cualificaciébn que prevéis necesaria para este puesto de trabajo, por
ej., un/a gedlogo/a, un/a auxiliar administrativo/a, administrativo/a.

- Descripcioén: indicar una descripcién clara de las tareas a realizar que prevéis se llevaran a
cabo para este puesto de trabajo, en coherencia con la titulacion y el grupo de cotizacién
indicado, asi como con el objetivo y la descripcidn del proyecto (maximo 500 caracateres).

- Ubicacién: localizacion del puesto de trabajo. En caso de desarrollar un trabajo itinerante
indicar una enumeracion genérica de los lugares donde se realizaran las tareas previstas.


http://www.ikanos.eus/wp-content/uploads/2018/03/DigComp-ikanos.pdf
https://www.boe.es/doue/2021/057/L00017-00075.pdf
https://www.boe.es/doue/2021/057/L00017-00075.pdf
https://www.boe.es/doue/2021/057/L00017-00075.pdf
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-Isla: indicar en qué isla se encontrara ubicado el puesto de trabajo,

- Importe: el importe correspondiente a cada puesto de trabajo solicitado se calculara
automaticamente. En funcion del grupo de cotizacién indicado (médulo A o médulo B)
aparecera el importe ANUAL del médulo. Es la cantidad a subvencionar para cada puesto de
trabajo.

A continuacion hacemos una recopilacion de los grupos de cotizacién:

Los grupos de cotizacién para el Médulo A (21.405,94€ por afio de contratacién) son
los siguientes:

a) Grupo de Cotizacion 5: Oficiales Administrativos.

b) Grupo de Cotizacion 6: Subalternos.

¢) Grupo de Cotizacion 7: Auxiliares Administrativos.

d) Grupo de Cotizacién 8: Oficiales de primera y segunda.

e) Grupo de Cotizacion 9: Oficiales de tercera y especialistas.

Los grupos de cotizacién para el Médulo B (32.108,92€ por afio de contratacion) son
los siguientes:

a) Grupo de Cotizacion 1: Ingenieros y Licenciados. Personal de alta direccién no
incluido en el articulo 1.3. c) del Estatuto de los Trabajadores.

b) Grupo de Cotizacidn 2: Ingenieros Técnicos. Peritos y Ayudantes Titulados.

¢) Grupo de Cotizacion 3: Jefes Administrativos y de Taller.

d) Grupo de Cotizacién 4: Ayudantes no titulados.

IMPORTANTE:

Los puestos de trabajo para el Médulo A pueden ser de los grupos de cotizacion 5,6,7,8
y 9;y los del Médulo B pueden ser de los grupos de cotizacién 1,2, 3y 4.

Las entidades que, de acuerdo con su objeto social, se pueda considerar que desarro-
llan su competencia predominantemente en ambitos de actuacién definidos como
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verde, deben presentar, como minimo un proyecto verde.

De la misma manera, las entidades que, de acuerdo con su objeto social se puede con-
siderar que desarrollan su competencia predominantemente en ambitos definidos
como digital, deben presentar, como minimo, un proyecto digital.

Las demas entidades pueden presentar proyectos en el marco de sus competencias en
cualquiera de las tipologias.

Todas las entidades pueden presentar hasta dos proyectos: un proyecto prioritario de
acuerdo con su objeto social y un segundo proyecto siempre que este sea verde o digi-
tal.

El importe maximo a solicitar por entidad no debe superar los 610.069,48 €, en
conjunto (independientemente si presenta una o dos solicitudes).

Pestafia FINALIZA TRAMITE

Debéis ir avanzando en la tramitacion con el boton «siguiente» y finalmente debéis llegar a
«Finaliza el tramite». En este punto, ACCFOR genera el documento de solicitud estandar en
formato pdf que garantiza la integridad de los documentos que habéis adjuntado. Ya no
permite realizar ningun cambio y traslada vuestra solicitud al estado de «pendiente de
registro». Ya os podéis descargar esta documentacion y revisarla, y si es correcta, el
representante legal de la entidad debe firmarla electronicamente y debe presentarse por el
Registro Electrénico Comun, dentro del plazo fijado en la convocatoria.

Si os habéis equivocado o queréis hacer cambios, tendréis que iniciar un nuevo proceso de
solicitud y hacer toda la tramitacion nuevamente, ya que ésta no se puede modificar.

Hasta que no se complete el tramite de registro electréonico de la solicitud, no se
considerara validamente presentada.

MUY IMPORTANTE: En caso de presentar la solicitud de manera presencial, la Administracion,
de acuerdo con lo que establece el articulo 68.4 de la Ley 39/2015, requerira a las entidades
para que la presenten de la forma indicada anteriormente (Registro Electronico Comun). A
estos efectos se considerard como fecha de presentacion de la solicitud la fecha en la cual se
haya subsanado. Es muy importante tener presente esta disposicion legal, porque en caso de
no cumplirse, puede dar lugar a inadmision de la solicitud por presentacion fuera de plazo,
con la consecuente denegacién de la subvencion.
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6. Direcciones de contacto

Para cualquier duda de tipo administrativo y/o econémico, asi como para tramitar la solicitud,

contactad con

- Servicio de Gestion de Programas de Empleo 3:

fomentocupacio3@soib.caib.es

Para cualquier duda de tipo técnico referente a la convocatoria contactad con:

- Servicio de Seguimiento 1:

Marian Alemany malemany@soib.caib.es
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