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GUIA PER A LES ENTITATS D’'US DE L'APLICACIO DE GESTIO ESOIB PER TRAMITAR LA
SOL-LICITUD/PROJECTE DE CONTRACTACIO DE SOIB JOVE: QUALIFICATS SECTOR
PUBLIC, UNIVERSITAT, ENTITATS LOCALS 2024

CONVOCATORIA DE SUBVENCIONS
SOIB JOVE: QUALIFICATS SECTOR PUBLIC, UNIVERSITAT, ENTITATS LOCALS 2024

En aquesta convocatoria hem unificat la sol-licitud i el projecte en un Gnic document

1. Introduccio

Aguesta convocatoria sera gestionada pels Serveis del SOIB:

- Servei de Gesti6 de Programes d'Ocupacio 3 (SGPO3): tramitacié administrativa i
economica.

- Servei de Seguiment 1: seguiment técnic dels projectes.
- Servei d'Orientacio i Intermediacié: seleccions persones treballadores.

Tal com s'estableix a la convocatoria, la tramitacié de la sol-licitud de subvencié s'ha de
formalitzar mitjancant l'aplicacié web ESOIB.

Aquesta guia és per explicar com s’ha de realitzar aquesta tramitacié.

El SGPO3 ha habilitat la segUent bustia de correu electronic per qué ens faceu arribar les
vostres peticions/dubtes per a la tramitacié de la sol-licitud:

fomentocupacio3@soib.caib.es

Es important llegir aquest document abans d’emplenar la sol-licitud.
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2. Requeriments técnics

A l'aplicacié ESOIB s'accedeix via web i no requereix cap instal-lacié especifica a 'ordinador
de l'entitat més que un navegador estandard tipus Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome, Microsoft Edge, Safari, etc., sempre que sigui compatible amb el certificat electronic
del DNI electronic o qualsevol altre certificat electronic reconegut com a valid pel Govern de
les Illes Balears.

Les persones per a les quals I'entitat sol-licita I'accés a l'aplicacié ESOIB han de disposar de
DNI electronic o qualsevol altre certificat electronic reconegut com a valid pel Govern de les
Illes Balears.

3. Com demanar accés?

Les entitats que vulguin presentar sol-licitud a aquesta convocatoria 'han de tramitar
obligatoriament mitjancant I'aplicacio ESOIB, per la qual cosa, previament han de tenir-hi
acces.

Dins els primers cinc dies naturals del termini per presentar les sol-licituds, les entitats que
tenguin la intenci6 de presentar-la i no estiguin donades d'alta a I'aplicacié ESOIB, I'hauran
de sol-licitar al SOIB i enviar un correu electronic a la bustia fomentocupacio3@soib.caib.es

amb el concepte «Alta ESOIB», en el qual s’ha d'indicar el nom juridic de I'entitat, el NIF, el
nom i el DNI del representant i, s’hi ho consideren convenient, el nom i el DNI del gestor de
I'entitat, que sera, juntament amb el representant, la persona que podra fer els tramits de la
sol-licitud dins l'aplicacié ESOIB.

En el cas que una entitat desconegui si esta donada d'alta a ESOIB o vulgui canviar qualque
dada de l'alta, pot enviar un correu electronic a la mateixa bustia
fomentocupacio3@soib.caib.es al-legant aquests fets.

En rebre aquest correu, el SGPO3 donara d'alta I'entitat o bé li indicara que ja esta donada
d'alta mitjancant I'enviament d'un correu electronic a la mateixa direccio electronica que ha
utilitzat I'entitat.

En cas que ja estigui donada d'alta, es sol-licitara que I'entitat accedeixi a ESOIB i verifiqui la
veracitat i actualitzaci6 de les dades de I'entitat (NIF, adreca, telefon, correu electronic, dades
de la persona que ostenta la representacio legal, etc.), aixi com les dades de la persona
autoritzada a accedir-hi.
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Les entitats que no estiguin donades d'alta a 'ESOIB hauran d'aportar en el correu electronic,
en el qual es sol-licita l'alta, les seguents dades i documentacio, mitjancant la bustia
electronica esmentada:

- Per a les entitats locals: nom, adreca, telefon i direcci6 de correu electronic NIF de I'entitat
local sol-licitant (format PDF) i nom i llinatges, i NIF de la persona que ostenta la
representacié legal de I'entitat (format PDF), aixi com un certificat de '6rgan competent de
I'entitat que acrediti la representacié amb que actua la persona que signa la sol-licitud.

- Per a la resta d'entitats: nom, adreca, teléfon i direccié de correu electronic, NIF de I'entitat
sol-licitant (format PDF) i nom i llinatges, i NIF de la persona que ostenta la representacio
legal de I'entitat (format PDF), aixi com la documentacié que acredita la representacié amb
que actua la persona que signa la sol-licitud; els estatuts inscrits degudament en el registre
corresponent, norma de creacio, o la documentaci6 adient que acrediti la seva personalitat
juridica i, si n'és el cas, el caracter d’entitat dependent o vinculada d’'una entitat local.

En ambdds casos:

- Indicacié de la persona per a la qual solliciten I'accés a I'aplicacio (gestor de I'entitat).
Aquesta persona fara els tramits burocratics a I'aplicacié ESOIB i, per tant, no cal que sigui un
carrec especific de l'entitat sin6 la persona que I'entitat vol autoritzar per fer les gestions de
la sollicitud a ESOIB. Com s’ha dit al punt 2, aquesta persona ha de disposar de DNI
electronic o qualsevol altre certificat electronic reconegut com a valid pel Govern de les Illes
Balears. S'ha d’'indicar nom i llinatges d’aquesta persona, teléfon i adreca electronica de
contacte.

L’entitat és responsable de I'tis correcte de I'aplicacié per part de les persones gestores per
a les que ha sol-licitat accés, per la qual cosa haura de sol-licitar al SOIB la revocacio del
permis d’accés a I'ESOIB quan la persona autoritzada siqui baixa a I'entitat o deixi de
gestionar el programa.

4. Ja tenc accés a ESOIB. Com puc accedir a I'aplicacié i emplenar la sol-licitud?

1. Per tramitar la sol‘licitud, les persones autoritzades han d'accedir a I'aplicacié ESOIB al
seguent enllag:

https:/ /intranet.caib.es/esoib

o també trobareu l'accés directe a ESOIB entrant a la pagina web del SOIB, menu: Entitats.


https://proves.caib.es/esoib/
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2. Al menu inicial heu de triar 'opcié Convocatories/Sol-licitud i seleccionau la convocatoria a
la qual vos voleu presentar:

- Convocatodria 174. SOIB JOVE: QUALIFICATS SECTOR PUBLIC, UNIVERSITAT, ENTITATS
LOCALS 2024 i clicar a l'opcié «<AFEGEIX» per iniciar una sol-licitud.

Nova sollicitud

Seleccioni |a convocatoria *

Selecciona

Q
123, Registre d'entitats i serveis d orientaci6 professional i serveis complementaris
131. SOIB Dona 2022-2024

136. Convocatéria de subvencions SOIB Dual Sectors Estratégics 2022-2026

163. SOIB Formacit en el treball per a Desocupats 2024-2026

164. SOIB Formacié en el treball per a Ocupats 2024-2026

168. SOIB Jove: Qualificats - Entitats locals 2024

3. A continuacié se vos desplegara el menu per tramitar la vostra sol-licitud. Per avangar
pantalles heu de clicar a «seguent». Per tornar enrere clicau «enrere». Si clicau a «tanca»
I'aplicacié assignara un numero de sollicitud i guardara la informacié que hagueu introduit
fins al moment, en estat de «esborrany». Aquesta sol-licitud la podeu recuperar en qualsevol
moment i continuar amb la tramitacié. Aquesta sol-licitud és un model que recull de manera
automatica les dades que I'entitat ha entrat relatives al projecte de contractacid, aixi com la
declaracio responsable a que es fa referéncia a la convocatoria i s’ha de signar
electronicament per la persona representant legal de l'entitat.

4. L'aplicacio ESOIB guarda tots els esborranys que hagueu iniciat, per tant vos podeu trobar
més d'un esborrany. Quan vulgueu finalitzar el procés de tramitacié de sol-licitud, heu de
triar 'esborrany que considereu definitiu.
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5. Com emplenar les pipelles de la sol-licitud/projecte de contractaci6?

Pipella CONVOCATORIA (DADES DE L'ENTITAT SOL-LICITANT)

Si alguna de les dades que es complimenten per defecte de la primera pipella
CONVOCATORIA no és correcte haureu d'informar d'aquest fet a la bustia
fomentocupacio3@soib.caib.es indicant les dades correctes i adjuntant documentacio

acreditativa, si escau.

Reviseu el camp «correu electronic a efectes de notificacions» per assegurar-vos que és
correcte, ja que és on s'enviaran les diverses notificacions referents a la convocatoria.

A «Identificaci6 de la persona de contacte », ens heu d'indicar aquella persona de I'entitat
amb la que el SOIB pot contactar per temes que puguin sorgir vinculats amb la gestié de

I'expedient i el seu teléfon.

e-soib ENTORN DE PROVES =

el B Tramit de sol-licitud per a participar a les convocatories del SOIB

Mytest Empresas

Convocatéria Declaracié responsable Documentacid Llocs de feina Finalitza tramit

C ies. v Nam. sollicitud 10182
Estat Esborrany

Convocatoria 168. SOIB Jove: Qualificats - Entitats locals 2024

Nom juridic Mytest Empresa NIF Entitat A00000001
Competéncies dau v

Representant legal NIF
Notificacions ~ Domidi Entitat Plaga de la Catedral, 18 Localitat Ciudadela

Codi postal 07280 ia

Teléfon 971375103 Fax

Correu electronic Xpjvu@kes.com

Contacte a efectes de gestié de lexpedient *

Teléfon de contacte *

Email a efectes dels avisos de notificacions | comunicacions

Dins aquesta pipella també trobareu un boté «Fons documental» on hi ha el/s model/s que
heu d'adjuntar a la vostra sol-licitud dins la pipella DOCUMENTACIO, si s'escau:

A) Declaracié responsable de la veracitat de les dades bancaries aportades (model declaracio
de veracitat de dades bancaries): en el cas de que I'entitat no sigui perceptora economica de
la Comunitat Autobnoma o que el compte bancari en el qual es vol cobrar la subvencié no
estigui donat d'alta en el sistema economic-financer de la CAIB. Aquesta declaracio
responsable I'ha de signar electronicament el representant legal de I'entitat i una vegada
signada s'ha de pujar a 'ESOIB.
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B) Model de comunicacié identificativa de la documentacié en poder de 'Administracié. D'acord
amb l'article 28.2 de la Llei 39/2015, d"1 d’'octubre, els sol-licitants tenen dret a no aportar la
documentacié que ja hagi estat aportada anteriorment a qualsevol administracio, sempre que
identifiquin el moment de presentacié i I'6rgan davant el qual la varen presentar. En el cas
excepcional que el SOIB no pogués aconseguir electronicament la documentacio, podra
sollicitar novament a l'interessat la seva aportacio.

C) Certificat acreditatiu del compliment de les obligacions d'acord amb l'article 42 de la Llei
7/2018, de 3 de juliol, de promocié de la seguretat i salut en el treball a les Illes Balears i 'art. 46 i
46 bis del Reial decret legislatiu 5/2000, de 4 d'agost, pel qual s'aprova el text refos de la Llei
sobre infraccions i sancions a l'ordre social.

D) Certificat del Secretari de 'entitat o de I'6rgan equivalent referent al conveni col-lectiu o
normativa especifica aplicable. Aquest document s’ha d'omplir només en cas de que I'entitat
tengui conveni col-lectiu o normativa especifica aplicable.

Pipella DECLARACIO RESPONSABLE

S'autoritza al SOIB a obtenir la informacié a la que fa referéncia cada casella quan no es marca la
casella.

En cas de marcar una o més caselles, no s'autoritza al SOIB a obtenir la informacié corresponent,
i 'entitat sollicitant haura de pujar a 'ESOIB la documentacié acreditativa vigent pertinent
(certificat d'estar al corrent de les obligacions tributaries amb 'Administracié General de I'Estat,
amb la Seguretat Social, o el NIF del representant legal, segons correspongui).

e-soib ENTORN DE PROVES

faaaaewll B Tramit de sol-licitud per a participar a les convocatéries del SOIB

Mytest Empresav

Convocatdria Declaracié responsable Documentaci6 Llocs de feina Finalitza tramit

Convocatories v A més d'aquesta sollicitud, I'entitat ha soticitat i ha obtingut altres ajuts o subvencions per a la mateixa finalitat, procedents de qualsevol instituci, publica o privada *

v st O No

Titularitat del compte bancari per rebre lingrés de la subvendé  00-1111-2222-33-123456789) Entitat de prova

soib i D0y
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Pipella DOCUMENTACIO

Aqui es penjara, signat electronicament, el certificat acreditatiu del compliment de les
obligacions d'acord amb l'article 42 de la Llei 7/2018, de 3 de juliol, de promocié de la
Seguretat i Salut en el Treball a les Illes Balears i I'art. 46 i 46 bis del Reial Decret Legislatiu
5/2000, de 4 d'agost pel qual s'aprova el Text Refds de la Llei sobre Infraccions o Sancions a
I'Ordre Social. Aquest document haura de ser signat, en el model normalitzat, per la persona
de I'entitat amb capacitat de certificar.

Aixi mateix, si escau, s'emplenaran i es pujaran a l'aplicacio la resta de documents del «Fons
Documental»:

El certificat del Secretari de 'entitat o de I'drgan equivalent referent al conveni col-lectiu o
normativa especifica aplicable. Recordeu que aquest document s’ha d’'omplir només en cas de
que el percentatge seleccionat per l'aplicacié dels moduls sigui inferior al 100%.

També, d’acord amb l'article 28.2 de la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, els sol-licitants tenen dret a no
aportar la documentacié que ja hagi estat aportada anteriorment a qualsevol administracio,
sempre que identifiquin el moment de presentacio i I'6rgan davant el qual la varen presentar. En
el cas excepcional que el SOIB no pogués aconseguir electronicament la documentacio, podra
sol-licitar novament a l'interessat la seva aportacio.

A més, teniu el model de declaracié de veracitat de dades bancaries, ja esmentat anteriorment i
que ha d'anar signat electronicament per la persona representant legal de I'entitat sol-licitant,
només per al cas que el compte bancari al que voleu que se us faci el pagament de la subvencio
no estigui donat d'alta al sistema comptable de la CAIB (SAP).

Quan ja tingueu tots els documents degudament emplenats i signats electronicament per les
persones que us hem indicat en cada cas, com indiquem, s’han de pujar a 'ESOIB.

Pipella LLOCS DE FEINA

En aquesta pipella indicareu les caracteristiques dels llocs de feina que voleu sollicitar al
vostre projecte, un a un. Els podeu anar introduint a partir del bot6 «Afegeix».

Aplicacié de conveni col-lectiu

Heu d’indicar el % de retribucié que s'aplicara segons conveni, que mai pot ser inferior al
60%, ni que resulti inferior al salari minim interprofessional.
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El programa aplicara aquest percentatge al modul de cada lloc de feina per calcular I'import
subvencionable.

il B Tramit de sol-licitud per a participar a les convocatories del SOIB

Mytest Empresa™

Convocatoria Declaracié responsable  Documentacié TSR ERCIEN  Finalitza tramit

RETRIBUCIONS A PAGAR PER PART DE L'ENTITAT -

Les retribucions que han de percebre les persones que es contractaran no estan regulades per Canveni Collectiu (o normativa
(*)En aquest cas les retribuci n del 100% de les que correspor

Lentitat disposa de
(*)En aquest cas h

Percentatge a aplicar respecte a les onents al mateix grup professional i nivel retributiu 100 %

Butlleti oficial  data on esta publicat el conveni o normativa especifica

En aquest cas, s"aplicara aquest percentatge al modul establert per a la subvencié
En cap cas les retribucions poder ser inferior al Salari Minim Interprofessional

Nim.  Grup professional Titulacié Ubicacio Descripcié. Import

1 MedulA Llicenciat en dret Of. Central Exp. juridics. 3455455€ u .
! rt Total: 34.554,55 €
==

Cada una de les linies s'omplira de la mateixa manera:

-A Num.Ordre: Els llocs de feina aniran enumerats per defecte per a cada una de les linies.
No s" hi ha d'indicar res ja que de manera automatica l'aplicacié ESOIB els enumerara. Aquest
numero el tendra assignat aquest lloc de feina durant la posterior execucio del projecte. En
la sollicitud s’ha de fer constar de manera individualitzada cada un dels llocs de feina que es
pretén cobrir, ordenats per ordre de prioritat per a cadascuna de les linies.

- A Titulacié prioritaria: Hi indicareu la titulacio prioritaria per a aquest lloc de feina. Pel
modul A quin titol de grau universitari o titulacié en Ensenyaments Artistics superiors és
preferent; i pel modul B quina titulacié de formacio6 professional de grau superior, certificat
de professionalitat de nivell 3, titulacié tecnica superior d’Arts Plastiques i Disseny, o titulacio
técnica esportiva superior és preferent.

- A Descripcié de tasques: Hi indicareu una descripci6 clara de les tasques/ actuacions en
general que preveis que es duran a terme per aquest lloc de feina detallat en el projecte.
Indicar el codi SGAP si aquest lloc de feina correspon amb la persona de suport tecnic a
contractar que preveu la convocatoria (per aquelles sol-licituds de més de 9 contractacions).

- A Ubicacio: Heu d'indicar on s'ubicaran normalment cada persona treballadora. En cas de
desenvolupar un treball itinerant indicar una enumeracié generica dels llocs on realitzaran
les tasques previstes.

- A Grup Professional: Apareixera un desplegable on haureu de triar el modul corresponent
al lloc de feina:
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Modul A: titol de grau universitari o titulacié de graduat en Ensenyaments Artistics
superiors.

Modul B: Titulacié de formacio professional de grau superior, certificat de professionalitat

de nivell 3, titulacié tecnica superior d’Arts Plastiques i Disseny, o titulacio6 tecnica
esportiva superior.

- A Import: El programa multiplicara el modul triat pel lloc de feina per 365 dies.
Cadascuna de les linies sumara el total de I'import de subvencio sol-licitat, que sera la suma dels

imports de subvencio sol-licitats per cada lloc de feina. Comprovau que I'import sigui correcte
abans de presentar la vostra sol-licitud.

IMPORTANT:

Les entitats de dret public que depenen dels ens locals o que hi estan vinculades i que
disposen de personalitat juridica i d'un NIF propi, han de presentar la sol-licitud en nom seu,
i el projecte que s'ha d'executar ha de ser competencia seva i ha de formar part de les
funcions essencials de l'entitat, en que exerceixin competéncies administratives, en qualitat
d'administracié publica o en I'exercici d'autoritat publica.

Per a les entitats que prevegin contractar de 9 a 24 persones, una d'aquestes persones pot
dur a terme funcions (entre d'altres) de suport tecnic i de gestié administrativa del projecte,
sempre que es corresponguin amb els seus estudis o formaci6 cursada. Per a projectes de
25 persones 0 més, s'hi poden destinar dues persones. Aquestes persones han de complir
els mateixos requisits que la resta de candidates per ser seleccionades. D'aquesta manera,
a l'apartat descripciod de les actuacions del formulari, heu d’identificar aquesta persona
treballadora amb el codi SGAP (Suport técnic i de Gestié6 Administrativa del Projecte) i indi-
car quines altres tasques, a més de les de SGAP, dura a terme.

Pel que fa a la linia 2: L'entitat pot demanar una subvenci6 que superi la seva assignacio ter-
ritorial per tal de completar una darrera contractacio. La concessié d'aquesta darrera con-
tractacio estara sotmesa al fet que hi hagi credit disponible a la linia, i es realitzara de con-
formitat amb els criteris de concessié establerts a I'apartat 11 per a la linia 2.

Pipella FINALITZA TRAMIT

Heu d'anar avancant en la tramitacié amb el boté «seglient» i finalment heu d’arribar a
«Finalitza el tramit». En aquest punt, ESOIB genera el document de sol-licitud
estandard en format PDF que garanteix la integritat dels documents que hi heu
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adjuntat. Ja no permet fer cap canvi i trasllada la vostra sol-licitud a I'estat de «pendent
de registre». Ja vos podeu descarregar aquesta documentacio i revisar-la, i si és
correcte, el representant legal de I'entitat I'ha de signar electronicament i s’ha de
presentar a través del tramit telematic disponible a la Seu Electronica, dins el termini
de presentaci6 de sol-licituds que indica la convocatoria: quinze dies habils des de
'endema d’haver-se publicat en el BOIB.

e-soib ENTORN DE PROVES

MARIA ANTONIA GORNES

ALEMANY Tramit de sol-licitud per a participar a les convocatories del SOIB
Mytest Empresav
Convocatoria Declaracié responsable Documentaci6 Llocs e feina Finalitza tramit
MENU

e les dades de correu electronic per part de Ientitat suposa la acceptadié d'aquests mitja
s personl I a dels drets digitals,
5.1.) del R (UE) 2016/679. Aqu

Convocatories v la dades queden protegides en aplicacié de la Liei organica 3/2018, de 5 de desembre, de
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v El full de sollicitud ha estat guardat de manera correcta. Per fer Ia soMlicitud de subvencié, aguest full de soliicitud sha d'enviar al SOIB per registre electranic (tan sols el full de soliicitud, no la documentaci6 adjunta) mitiancant el segiient enllag
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Fins que no es completi el tramit de registre electronic de la sol-licitud no es considera

presentada validament.

Si vos heu equivocat o voleu fer canvis, haureu d'iniciar un nou procés de sol-licitud (si encara
esta obert el termini) i fer tota la tramitacié novament, ja que aquesta no es pot modificar.

Cada entitat ha de presentar una Unica sol-licitud per a totes les contractacions que preveu
fer. En cas de presentar més d’'una sol-licitud dins el termini establert, es considerara que la
darrera és la valida i que substitueix les anteriors que s’hagin presentat.
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MOLT IMPORTANT: En cas de presentar la sol-licitud de manera presencial,
I'Administracid, d'acord amb el que estableix I'article 68.4 de la Llei 39/2015, requerira
les entitats perqué la presentin de la forma indicada anteriorment (Registre Electronic
Comu). A aquests efectes, es considerara com a data de presentacié de la sol-licitud la
data en la qual s'hagi esmenat. Es molt important tenir present aquesta disposicié
legal perque, en cas de no complir-se, pot donar lloc a presentacions fora de termini,
amb la conseqlient denegacié de la subvencio.

6. Adreces de contacte

Per a qualsevol dubte de tipus administratiu i/o econdmic, aixi com per tramitar la sol-licitud,
contactau amb:

- Servei de Gesti6 de Programes d'Ocupacio 3:

fomentocupacio3@soib.caib.es

Per a qualsevol dubte de tipus tecnic contactau amb:
- Servei de Seguiment 1:
Carme Madrofal: Teléfon: 971 177000 ext.69413

Marian Alemany: Teléfon: 971 177000 ext.67391



