Gobierno de Canarias C

Servicio Canario de Empleo

EXCELENCIA
EUROPEA

MANUAL DE AYUDA PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD
DEL PROCEDIMIENTO OPEA 2021

Una vez accede a la Sede electronica,

g 13 i
Sede electronica t&x’

Servicio Canario de Empleo

Estamos iraEjEndo en (3 adapiacion de 125 Sedes ckoirtnias 313 NuaE estruciur organtzaiie. Podra aceder 3 dos procedimientos y
‘Sanicioes y iramkar de i ek en (25 sedes slecintnioes axkentes.

Seleccion del mecanismo de identificacion

Cedificado Digital / DMNI-E Acceso Cl@ve

Acoaso mediarte cerifloads doknls anie entidedes ety Certificado Digital £ DMI-E pewtl o usamro y contraseda. mzs
reconockdss por 13 sede elkecininica del Goblemo de CanarEs o &N &l poraEl ge o

mediznte DNI alectndnlon.
ha de validarse y acceder al procedimiento concreto:

= Fecha y hora oficial
= Calendario oficial

Sede electronica

Servicio Canario de Empleo * Procedimientos y

servicios
» Registro electronico
— Imprimir ~' Escuchar » Tablén de anuncios
Acceso mediante certificado digital : mﬂde

Para poder ufilizar este servicic es necesaric disponer de un cedificado digital
aceptado por el Gobiernc de Canarias y verificar que su ordenador esta configurado
con los requisitos técnicos especificados.

Si tiene algin problema para el uso de sus cerificados, siempre podra consultar la
seccion de preguntas frecuentes o dirigirse a la seccign contacto.

‘Validarme Volver



Tras pinchar en el icono de procedimiento
Medios de presentacion

— L

electrénico,
acceda a la pantalla desde
la que rellenara la SOLICITUD, Y desde la que CARGARA LOS DOCUMENTOS que acompafien

a la misma:
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Servicio Canario de Empleo
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LA SOLICITUD:

Pinche en Rellenar y se cumplimentaran los datos necesarios de la persona juridica y de la
representante.

Se debera presentar una solicitud por cada ambito y colectivo al que se opte, debiendo
seleccionar en el desplegable en cada solicitud, un unico Proyecto:

PROYECTO

Colectivo a atender (¥}

Seleccione un valor...

Personas paradas de larga duracion, en los términos establecidos en el Plan Reincorpora-T 2018-2021, preferentemente =45

anos

Jovenes menores de 20 afios, preferentements con niveles educativos de secundaria cbligatoria o equivalents & infericres .

Colectives vulnerables, entre los que se encuentran las personas en situacicn de exclusion socisl o riesge de padecerla o
personas con discapacidad

Y un Unico municipio:

PROYECTO

Colective a atender (*)

| Jovenes menores de 20 afics, preferentemente con niveles educstives de secur

Municipic de prestacion de servicios (*)

Seleccione un valor...

Aglimes -

Armrecife
Arucas
Galdar

iimyun munie

Meogan
rnada.

Oliva, La

Para cada solicitud, rellenara los datos correspondientes, para ese colectivo y municipio.

Se rellenara cada uno de los campos que aparecen como obligatorios marcados con (*):

Tipo de Via (%) Nombre de la wia (%)

Seleccione un valor... v




En caso de no rellenar alguno de estos campos
Ne (%)

obligatorios, se devolvera el mensaje pertinente:

PRESUPUESTO

Se cumplimentara de acuerdo a las indicaciones emitidas en la solicitud.

A) PRESUPUESTO

Convenic colective de aplicacion @

Calculo del coste unitario personal técnico

Denominacicn categoria convenic colectivo

Coste seguridad  Total costes
N® personas a Salario bruto social empresa salariales final
contratar HN® meses proyecto mensual @ mensual proyecto &

HNOTA: Los costes informados son relatives a una perscna. El calcule en funcign del n® de perscnas solicitadas es
automatico.

Se ha de copiar la url de publicacion del convenio colectivo a utilizar.

Convenic colective de aplicacion @

ertgcervig

Se hara constar la categoria a contratar al personal segun el convenio

El texto no es una URL valida

aplicado.

. o o Calculo del coste unitario per:
Se hara constar el n.° de personal técnico a contratar y sus costes.

Denominacicn categoria convenio cole
En caso de solicitar una cantidad mayor de personal al establecido en

el Anexo Il de la convocatoria, la aplicacion le devolvera un mensaje | . . -onas 5

de error, debiendo modificar el dato. contratar N¥ meses proyects
1]
. - . " El  nimero de
Las casillas no habilitadas son de calculo automatico. S
al permitide por

diche coledctivo, en

este municipio



En el caso del Personal de Apoyo, debera rellenar el cuadro completo de las diferentes jornadas:

Calculo del coste unitario personal de apoyo

Es obligatoric cumplimentar las 4 filas de coste por % de jornada.

Infermacion de referencia relativa al coste unitario del personal de apoyo en funcien del % de jornada (%)

Coste por % Denominacion categoria Salario bruto Coste seguridad social Total coste
jornada convenio colectivo mensual empresa mensual mensual Acciones

100

BERE

Es obligatoric cumplimentar las 4 filas de coste por % de jornada.

Para ello edite cada una de ellas y rellene:

Editar elemento

Coste seguridad

Coste por % Denominacicn categoria convenic Salario bruto social empresa
jornada (¥} colectivo () mensual (%) mensual (%) Total coste mensual
100 £ £ £

Cancelar

Anadir finalmente la cantidad total de Personal de Apoyo por jornada solicitado para ese colectivo

y municipio:

NOTA: Los costes informados son relatives a una persona.

Personal de apoyo a solicitar (¥}

% Jornada N® personas a contratar Total costes salariales final proyecto Acciones

Afiadir

Gastos generales,
materiales y
Personal Técnico Personal de apoyo técnicos @ Total proyecto

0.00 £ £ £ 0.00 £



En caso de solicitar una cantidad mayor de personal al establecido en el Anexo Il de la

convocatoria, la aplicacion devolvera un mensaje de error, debiendo modificar el dato.

Afadir elemento

Total costes
N® personas a salariales final
% Jornada (*} contratar (*} proyecto @
TE% L 3 0.00 £
El nomero de

pErSONas &5 superior
al  permitido o
dicho municipio

Debe rellenar los
costes de la tabla
anterior

En cuanto a los gastos generales, debera rellenar este apartado con el porcentaje a solicitar, no

pudiendo superar éste el 25%.

LOCALES

Rellenar los datos del local/es presentados para ese municipio y colectivo, debiendo seleccionar el

n.° de locales a presentar:

B) LOCAL (solo se especificara la superficie destinada para el desarrollo de las acciones):

;Cuantos locales wa a introducir?

Seleccione un valor... -

=0




Y rellenando a continuacién los datos relativos a cada uno de ellos (direccion, aulas, despachos,

ordenadores y wifi):

LOCAL 1
DIREC-CHSMN DEL LOCAL
Thpo = wiks Homibirs ds wila (%) Homero [~ &
Porital Esoalars Flsa Lsdra’s® Pails (%)

ESPAlA =~
Cadigo Posial (%) Muniziplo (#) Fronwinols (%)

RO Recordar que of kool debe asdar susdo on o munikolplo para of que 5o realiza la solloliud
ALLAS Y DEESRACHOS

H® Aulas (%)

Tarnaho o las sulss

Kirmibire o nOMSno de suls Mahoaulaenrn‘ Aolonss

Adlair

M d= despachos o
aspaolos
panslados (%)

Temafo de los despachos

Komibre o nGmEro de despaoho Temahio de spacha &0 m Aclones

Adiadir

Ordsnsdores Drdensdoress
disponitiss parsonal disponlbles personss
eDamiratEcs (*) ususriss (%)

D Compom will scoesinls pars
DETSONSS LSS

HOTA.: deberd someditar dooumentalments la thularided, alguller o cesiin te Caf local presantaso.

Se ha de aportar documento de titularidad, cesién o alquiler de cada uno de los locales

presentados.

EXPERIENCIA

Se hara constar en este apartado la experiencia de la Entidad en la atencion del colectivo concreto

a solicitar y en cada apartado lo que corresponda.

Se debera aportar acreditacion de la realizacion de la misma salvo documentacién ya en haber del

organismo.



C) EXPERIENCIA PREVIA DE LA INSTITUCION O ENTIDAD EN EL DESARROLLO DE LA
ACCIONES SOLICITADAS PARA EL COLECTIVO DE LA SOLICITUD

1.1 EXFERIENCLA EN EL DE 8ARRDLLD DE LA S ACCIDNE & SOLICTRDA £, DE BARROLLADS £ DE MANERS ESFECIFICA CDN EL
COLECTID SDLICTTRDD &n CAMARLA & | $IFE, IDEE, GDIF, A70RIN, DPES, 8IE §)

Dnganisma Y Denominsskan Lugar s Feoha  Facha [
L)) aluokan ik recall zasdss il Zankdn Inkodko Finall zaokin meses Boolonss

Adlair

N° meses jotsbes

]

NOTA.: Debsrd sorediarss documeniaimenis

12 EXFERIENCLA EN EL DE RARRDLLO DE LA E ACCIONE & BOLICIRDA £, DE BARROLLADS § DE MANERSA ERFECIFICA CDMN EL
COLECTID SOLICITRDD en OTRA § CCAA { 8IFE, IDEE, ODIF. A70RMM, OFES, 8IE'E)

Drganlsms o e D=nomilnackin Lusgair b P Fachs L Ll-1)
350 aluckan ¥ realizadas  reallzaclon Inkoko finallzsokin mEses Aoolonss
Al
W meses otk

]

HOTR.: Deberd sorsdisrss dosumsntsimens

1.2 EXFERIENCLA EN EL DE 8ARRDLLD DE OTRO & PROYVECTD S RELACIONADD & G0N L& DRIENTRCION FARA EL EMPLED
DEZARROLLADA S CON EL DOLECTRVD SOLICTTRDD &n CAKARLAE [ HD IRCLLADDE EX EL APARTADD 1.1. ¥ 1.2)

Drganlsms H? g Ereve desoripodin  Lugsr d= Faohs (2= L Gf-1]
Sonoeskn resoluckon ael proyecio reaillzacln Inkoko finsllizackn mEses Aclones
Al

H® meses lolales

]

HOTR.: Deberd sorsdisrss dosumsntsimenis

Se utilizara nuevamente el botén “Afadir’ para insertar cada una de las experiencias, debiendo

rellenar los campos solicitados para ello:

ARadir elemento

Organismo concesion (%} N® de resolucion (*} Denominacion accicnes realizadas {*)
Fecha
Luyar de realicaidn (%) Feuha inicie (%} Tivealicaicn (%) H® de ireses

Cancelar Anadir



Tener en cuenta que tal como establece la convocatoria, se considerara la experiencia de hasta
los 10 anos anteriores a la fecha de publicacién de la misma, emitiendo error si es anterior a la

misma:

Anadir elemento

COrganismo concesion () H® de resclucion {*} Denominacion acciones realizad
Fecha
Lugar de realizacion [*) Fecha inicio [*} finalizacicon (%) N® de mese

080472010

ACCIONES ESPECIFICAS

Debera presentar es este apartado las acciones, para el colectivo concreto que solicita, que en su
caso la Entidad proponga para enriquecer los itinerarios, y no contempladas en el Anexo | de la

convocatoria:

MEMORIA-PROYECTO. ACCIONES ESPECIFICAS

Lista de acciones

Denominacion accicn Acciones

Anadir

NOTA: Por cada accion se debera presentar la F"HDGHAI‘U'IACIE!N, asi como el material de apoyo a utilizar, y en su caso
el material a entregar al usuario.



Anadird las acciones correspondientes, activando el botén “Afadir’ y rellenando el campo de

denominacion de la misma:
ARadir elemento

Denominacién accidn

Cancelar

Se ha de aportar la Programacion de cada una de las acciones propuestas.

DOCUMENTACION AAPORTAR

Se AUTORIZARA O NO la consulta de los certificados correspondientes.

DOCUMENTACION A APORTAR

DOCUMENTACION A APORTAR CONSULTABLE

- . . . L. . . . Mo autorizo consulta™
Certificado de deudas tributarias [Administracion Tributaria Estatal) D

. . .. . . . . Mo autorizo consulta™
Certificade de 1GIC (Administracion Tributaria de la Comunidad Autonoma de I:l

Canarias)

Certificado de |a Tesoreria General de la Seguridad Sccial I:l Ne autorizo consulta™

== Mo sutorizo 8l Servicio Canaric de Emplec 8 recabar los datos relativos 8 los documentos seleccionados, gue sean necesarios
para la resclucion de la presente sclicitud, de acuerdo con lo establecide en el articule 28 de la Ley 2202015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrative Comin de las Administracicnes POblicas v por tanto, aporto dichos documentos a la solicitud.



En caso de NO AUTORIZO, se deberan aportar los certificados resenados:

DOCUMENTACION A APORTAR

I:‘ Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social

DOCUMENTACION A APORTAR CONSULTABLE

Certificade de deudas fributarias [Administracién Tributsris Estatal) [] Me suterizo consults

Certificado de IGIC (Administracién Tributaria de la Comunidad Auténoma de L] 'V 8utorizo consults

Canarias)

Certificade de |a Tesorera General de |s Seguridad Social Ne suterizo consults

=* Mo autorizo al Servicio Canaric de Emples s recabar los datos relatives a los documentos seleccionades, gue sean necesarios
para |la resoclucion de |la presente solicitud, de acuerdo con lo establecido en el articule 28 de |a Ley 33/2015, de 1 de octubre, del
Procedimients Administrative Comun de las Administraciones Plblicas y por tants, aporto dichos documentos a la solicitud.

DECLARACION RESPONSABLE

Se incluyen en este apartado dos campos checkeables si proceden, relativos al IGIC y al Plan de
Igualdad de la Entidad:

DECLARACION RESPONSABLE

L3 persona aoa)o fimmants DECLARA, expresaments

# (e 500 ChENos CUSMoS d3ios figuran en 13 solicRud ¥ su documentachin anera, Que conoce Las estipulacionss de 13 Resoluckin de Comvocaionta,
gQue cumple oon §os reguishos safElados en [ MiSTE, Que S8 COMDTOMEN: 3 Gestinar & Impons o2 13 Syuda 2l objein del proyects Indicada, y que
conslenie 13 casion de datos para los efecios previsios en 3 Comocatonia.

® [N estar incursd en ks profilnicionss para ablenser k3 condician de beneficlark de sunenciones estatlecidss en ks apansdos 2y 3 del aniulo 13
de 3 Ley 3872003, de 17 de noviemibre, Seneral de Sunenclnes.

» Mo esiar incurso en las prohilblclones para obfener B condicin de beneficlark de subvenclones establecidas en los apariados 2y 3 del aticulo 13
e 13 Ley 357003, de 17 de noviemine, Seneral de Sunenchnes.

» (e Cumple, en S $350, oon 135 obligacknes exkgidas par los Reglsings de Asoclacknes 1 Fundacknes. En el c3s0 de entidades de dica
returalera, fa percepckin de suenchones de las Adminlstraciones Plblicss de Canarles estd condiclon=da a dicho cumplimienio.

» (e 3 enfidad no Ma reclokdo Fyudas, SutNenclones U oiras airuciones patrimantales gratuiias, con el misma objelo, de B Unkn Europes, de
auakguler Adminlstrackin, Ente pdiblico o priado, arganismas Infemackonales, enfidades privadss o parficulares. En ofro cas0, 52 debera comunlear
I retaciin de s accknes financiadas, (3 enfidad concedenie | &l Impore suvenclonada.

» (e cumple con ko requisiios estatileckios en B nanTEtha de este procadimiento adminisiatio § dispone de 3 documentaciin que 351710 acredia,
e 3 pondra a disposkclon del SCE, cuanda ke sea reguerida, de acuendo a ko establechdo en el aficul 6901 de B LPACAR.

» (e los locakes no comparien un wso comencial

» Qe los locakes cumplen s condiclones de accesibllidad.

» 750 ca20, gue 12 Enitad 52 encuentra sxents G iributar al IGIC, POr 1 Que 10 Bene pendiente ninguna liguiszcitn. [

* Suc3s0, T rac N
En e 13 Enfidad d de distiniko de jdad concedido par 13 adminlstracion Iilen de Flan de Lac]




Una vez cumplimentada correctamente, Validamos y guardamos:

it

Una vez hecho, firmamos la solicitud pinchando el icono “Firmar”:

Documentacion a presentar
Solicitud

Este documento es obligatorio para & presentacion de (2 solicitud.

Para cumplimentar este documentoe ha de rellenar el formulario online

Y nos devuelve confirmacién con un tick:

Documentacion a presen‘tar
Solicitud

Este documento ez obligatorio para & presentacion de 1a solicitud.

J Para cumplimentar este documento ha de rellenar el formulario online

#  Modificar b Descargar m

Procediendo a subir los archivos correspondientes en cada apartado y una vez realizado,“Firmar”:

Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias autonomicas
x Documento obligatorio en caso de no sutorizar & iz Administracién & recabar el mismo.

X Subir documento @ Reutilizar de otro expediente

Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias estatales
x Documento obligatorio en caso de no autorizar a Iz Administracion & recabar el mismo.

% Subir documento @ Reutilizar de otro expediente

ertificado de estar al corriente en obligaciones con la Seguridad Social
x Documento obligatorio en caso de no auvtorizar & Iz Administracion & recabar el mismo.

X subir documento @ Reutilizar de otro expedients

x =+ Anadir

votver



Cada CERTIFICADO, en caso de haber marcado NO AUTORIZO la consulta en la solicitud, sera

subido en el apartado concreto habilitado para cada uno de ellos.

Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias autonomicas

Documento obligatorio en caso de no autorizar & la Administracidn & recabar el mismo.

ANEXO Il Solictud. pdf

En el apartado OTROS subiremos los documentos referidos a locales, experiencia, acciones

especificas...

Nombre de archivos

Se establece un criterio comin para nombrar los archivos presentados en este apartado,

siguiendo la pauta que se resefia:

LOCALES. Local 1.Fotos

LOCALES. Dcmto de titularidad, cesion o alquiler

EXPERIENCIA.1,1 Nombre del proyecto. N.° de Resolucién de concesion
EXPERIENCIA. 1.2 Nombre del proyecto. N.° de Resolucion de concesion
EXPERIENCIA 1.3 Nombre del proyecto. N.° de Resolucién de concesion
EXPERIENCIA 1.4 Nombre del proyecto. N.° de Resoluciéon de concesion
ACCIONES ESPECIFICAS. Nombre de la accién

Concluido el procedimiento, una vez firmados los apartados correspondientes, procedemos a

Presentar clickando en el botén L= = obligatorio pes o resentacién de a soliud.

Para cumplimentar este documento ha de rellenar el formularic online
habilitado: 2 vouncs: w ousersr [T

Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias autonémicas

Documento obligatorio en case de no autorizar 3 Iz Administracidn & recabar el miamo.

" ANEXO Il Solicitud. paf
7 vosicar | W Duscover ([
Certificado de estar al corriente en tributarias
® Documento obligsionio en caso de no sutorizer 3 Is Adminiztrecion & recabar el mismo.

4 Subir documento @ Reutilizar de otro expediente

ertificado de estar al corriente en obligaciones con la Seguridad Social
»® Documento obligatonio en caso de no sutorizar 3 Is Administracién a recabar el mismo.
A Subirdocumento @ Reutilizar de ofro expediente
Otros

4 Afiadir

Descripcion acsiones

o ANEXO IV Proyecto memeria.pdf

PR .. |




Si falta algun documento, se emite mensaje de error a la hora de Presentar:

Informacion previa a la presentacion

S5e |le informa de que el/los documento/s relacionados son documentos obligatorios para la
tramitacicn

Debera aportarlos si no autoriza a la administracion a recabarlos.

@ Certificado de estar al comiente en ocbligaciones tributarias estatales
& erificado de estar al comiente en chligaciones con la Seguridad Social

Una vez presentada con éxito podra descargar el justificante de registro y le llegara un email
confirmando la presentacion:

Se ha presentado correctamente su solicitud con nimero de registro "23798". Se adjunta una copia del
justificante de registro de entrada.

Atentamente,

sce@agobiernodecanarias.org
www.gobiernodecanarias.org/empleo




EN CASO DE INCIDENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Rellenar el formulario:

-

= Cale

Sede electronica

Servicio Canario de Empleo

Para cualguier incidencia o problema que le surja, cumplimente el siguiente formulario: formularic de contacto

Formulario de contacto

CONVOCATORIA SUBVENCIONES OPEA 2021 | cres_zo21-5022)

Esta es la unica forma que el departamento de informatica, responsable de las incidencias, tenga

conocimiento de las mismas y contacte con la Entidad para su resolucion.

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



