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Procedimiento de alta de usuario y de alta de la entidad

Para poder acceder a la aplicacion de gestion ACCFOR / ESOIB, las entidades
solicitantes tendran que disponer de DNI electrénico o cualquier otro certificado
digital reconocido como valido por el Gobierno de las Islas Baleares y tendran que
solicitar los accesos correspondientes al SOIB.

El acceso es via web y no requiere ninguna instalacién especifica en el ordenador
de la entidad, solo un navegador estandar tipo Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Microsoft Edge, Safari, etc.

Esta tramitacion se tiene que hacer siguiendo los pasos que se indican
a continuacion:

1. Ir a la pagina web del SOIB: https://soib.es/
En el apartado de «Entidades» y escoger la opcion «Acceso a ACCFOR»

O pulsar el enlace: https://intranet.caib.es/accfor/principal.xhtml

2. Pulsando el boton de «Solicitud de alta de usuario y de entidad» y se abre la
ventana siguiente:

NN ? as et esacclor . - smoen

Seleciona

Tiene que rellenar el campo de «Nombre», «Correo electrénico» y «Teléfono». En
el campo «Organismo» tiene que seleccionar «Entidad externa» y en el «Centro de
trabajo» no tiene que seleccionar ninguna opcién. Pulse el botdn «Actualizar».

En «Gestion» seleccione «Incidencias» y se abrira una pantalla donde tendra que
clicar en el botén «Nueva incidencia» y se abrira la siguiente ventana:
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Incijiiilia CS! x

Dades generals

Organisme Oficina

SOIB

Correu electronic Teléfon

Data inici Data fi

Tipus * Subtipus *

:Selecciona - ] Selecciona =
Estat * Prioritat

Assumpte *

Descripcio *

1000 caracters restants

| Afegir 8 Afegiri Tanca % Tancar

En el campo «Tipo» se tiene que seleccionar la opcion de «Peticiéon informatica».
En el campo «Subtipo» se tiene que escoger la opcion «Alta usuario entidad
externa».

En el campo «Asunto» se tiene que indicar «Alta usuario XXX con DNI XXX» y/o
«Alta entidad XXX con NIF XXX».

En el campo «Descripcion» se tiene que hacer referencia a la convocatoria de la
subvencién a la cual se quiere presentar la solicitud. En este caso: «104. SOIB
Proyectos territoriales para colectivos vulnerables».

Para guardar se tiene que pulsar el botén «Afadir y cerrar».

Inmediatamente después aparecera la siguiente pantalla:

2 _ O Contguacé | Sorir o

Incidéncies

Data nici ~ Datafi  Tipus

235 1200822020 02:18 Peticio Solicitalta com usuar ACCFOR pera

Se tiene que hacer doble clic sobre la incidencia abierta y se abrird la siguiente
pantalla:

2/9


mailto:cmas@soib.caib.es

SO | b Solicitudes ACCFOR / ESOIB

PARA CUALQUIER INCIDENCIA EN RELACION A ESTE TRAMITE
P ENVIE UN CORREO AL BUZON
formacio \L BU.
. ., cmas@soib.caib.es
| OCU paC|0

Incidencia Iz %

Dades generals Comentaris Documents

Oficina
Teléfon
Data inici Data fi
12/08/2020 09:18
Tipus * Subtipus *
Estat * Prioritat

@ Tancar

En esta pantalla se tiene que hacer clic en la pestafia «kDocumentos».
Incidencia- b

Dades generals Comentaris Documents

Data d'aita < mMida & Hom ¢
12/08/2020 465.82 KB relacio de projectes 2020.pdr +

o 2 =) Trobats 1 resultats. Pagina 1 de 1 ) 1 = =

+ Afegir document

Se tiene que pulsar el boton «AAadir documento» y se tiene que subir un
documento en formato libre con la siguiente informacién:
- Numero de NIF de la entidad o empresa
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- Nombre fiscal de la entidad o empresa

Domicilio fiscal de la entidad o empresa

Teléfono de contacto

Direccion electrénica de contacto, a efectos de notificaciones.

Nombre, apellidos y NIF del representante de la entidad o empresa con
indicacion del cargo que ocupa; ademas de un teléfono de contacto y una
direccion de correo electrénico.

Nombre, apellidos y NIF de la persona que tiene que acceder a la
aplicaciéon para realizar el tramite de solicitud (gestor de la entidad);
ademas de un teléfono de contacto y una direccidn de correo electrénico.

Ademas de esta documentacién la entidad solicitante tendra que aportar:

- Para las entidades locales:

el NIF de la entidad local solicitante

un certificado del 6rgano competente de la entidad acreditativo de la
representacion con que actua la persona que firma la solicitud
el NIF de la persona representante de la entidad

- Para las personas juridicas no incluidas en el parrafo anterior:

el NIF de persona juridica solicitante,

el documento constitutivo de la entidad o agrupacién

si procede, los estatutos sociales inscritos debidamente en el registro
correspondiente, o el certificado de inscripcion en el registro de los
documento mencionados.

acreditacién de la representacion con que actla la persona fisica que
firma la solicitud

el NIF de la persona representante de la entidad

Ahora ya se puede cerrar la ventana y salir de la aplicacion.

El siguiente dia habil se tendra acceso a la aplicacion de gestion de solicitudes de
subvenciones. Se confirmard este acceso mediante correo electrénico en la
direccion facilitada en la «Solicitud de alta de usuario y de entidad», con los datos
necesarios para poder acceder a la aplicacion de gestion ACCFOR / ESOIB.
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Procedimiento de actualizacion de los datos
de una entidad que ya esta dada de alta

En caso de que la entidad solicitante ya esté dada de alta en la aplicacién de ges-
tion ACCFOR / SQOIB, se solicita a la entidad que verifique la informacién que fi-
gura en esta aplicacion y se asegure que los datos estan actualizados, tanto
las de la la entidad como las de la persona representante de la entidad.

En este caso, a la hora de realizar la «Peticién Informatica», en el campo
«Asunto» se tiene que indicar «Cambios de representado / estatutos / nombra-
miento ,... de la entidad *XXXXX». Y en el momento de afiadir documentos, el do-
cumento con formato libre tendra que incluir la siguiente documentacion actua-
lizada:

* NUumero de NIF de la entidad o empresa

* Nombre fiscal de la entidad o empresa

* Domicilio fiscal de la entidad o empresa

* Teléfono de contacto

* Direccion electrénica de contacto, a efectos de notificaciones.

* Nombre, apellidos y NIF del representante de la entidad o empresa con
indicacién del cargo que ocupa; ademas de un teléfono de contacto y una direc-
cion de correo electronico.

* Nombre, apellidos y NIF de la persona que tiene que acceder a la aplicacién
para realizar el tramite de solicitud; ademas de un teléfono de contacto y una di-
reccién de correo electrénico.

Y también se tendran que adjuntar los documentos que se han visto modificados:
nombramientos, estatutos,...

En caso de que sean entidades que estén dadas de alta como ENTIDADES DE
FORMACION, para actualizar sus datos se tienen que sequir los procedimientos
estipulados, en caso de dudas se tienen que poner en contacto con el correo elec-
tronico: certificatsdeprofessionalitat@soib.caib.es

Tramitacion de solicitudes, una vez se tiene acceso
a la plataforma de gestion ACCFOR | ESOIB

Una vez que tenga acceso a la aplicacion, sera el canal por el cual se rellenara toda la
informacion y se aportara la documentacion relativa a la solicitud de subvencién.
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En primer lugar:

Ir a la pagina web del SOIB: https://soib.es/ en el apartado de «Entidades» y escoger
la opcién «Acceso a ACCFOR» o pulsar el enlace:
https://intranet.caib.es/accfor/principal.xhtml

En el mend inicial se tiene que elegir la opcién «Convocatorias» > «Solicitud» >y
seleccionais la convocatoria pertinente. En este caso: «104. SOIB Proyectos
territoriales para colectivos vulnerables» y pulsar el botédn «Afiadir» para iniciar la
solicitud.

A continuacion se desplegara el menu para tramitar la solicitud. Para avanzar las
pantallas se tiene que clicar a «Siguiente». Para volver a atras se tiene que clicar
«Atras». Si se clica «Cerrar» la aplicacion asignard un numero de solicitud y se
guardara la informacion introducida hasta este momento, en estado «Borrador». Esta
solicitud se podra recuperar en cualquier momento y continuar con la tramitacion.
Para poder acceder a estas solicitudes es suficiente con hacer doble clic sobre la linea
de informacién que aparece en la pantalla de referencia.

La aplicacién de gestion ACCFOR / ESOIB guardara todos los borradores que se hayan
iniciado, por tanto pueden coexistir mas de un borrador a la vez. Cuando se quiera
finalizar la tramitacion de la solicitud, se tiene que escoger el borrador que se
considere definitivo.

En la pestafia 1. Convocatoria: se tienen que verificar los campos que aparecen
rellenados y asegurarse que estan actualizados; si los datos que aparecen no estan
actualizadas se tiene que seguir el procedimiento descrito en el punto anterior.
Posteriormente se tienen que cumplimentar los campos de «Convocatoria»,
«Contacto a efectos de gestion del expediente», «Teléfono de contacto» y «Email a
efectos de los avisos de notificaciones y comunicaciones», vinculados con la
tramitacion de esta solicitud.

Para acceder a las plantillas necesarias para llevar a cabo la solicitud de esta

subvencion, se tiene que clicar en el botén «Fondo documental», y apareceran en

formato LibreOfice los modelos de documentos relacionadas con esta convocatoria. La

entidad tendra que descargarse los modelos, rellenarlos, firmarlos digitalmente, y

aportarlos en la pestafia «3. Documentacién».

Los modelos que obligatoriamente tendran que aportar las entidades solicitantes son:
a) ANEXO 1. Declaracién responsable sobre el cumplimiento del principio de «no

causar perjuicio significativo».

b) ANEXO II. Declaracion responsable de cesién y tratamiento de datos.

¢) ANEXO III.A. Declaracion responsable de aplicar los estdndares mas exigentes.

d) ANEXO III.B. Declaracién responsable de ausencia de conflicto de interés.
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d) ANEXO 1V. Certificado acreditativo del cumplimiento de la Ley 7/2018.
e) ANEXO V. Memoria descriptiva del proyecto integrado de insercién laboral.

También se han facilitado los siguientes modelos, que solo se tendran que aportar
segun las circunstancias de la entidad:

* Declaracion responsable de la veracidad de los datos bancarios aportados,
que solo se tendra que aportar si la entidad solicitando no ha sido perceptora
de la CAIB.

* Modelo de comunicacién identificativa de la documentaciéon en poder de la
Administracién, en aplicacién del articulo 28.3 de la Ley 39/2015, porque la
entidad pueda ejercer el derecho de no aportar la documentacién que ya ha
aportado anteriormente en cualquier administracion, siempre que identifique
el momento de presentacion y el 6rgano ante el cual lo presento.

En la pestafia 2. Declaracion Responsable, la entidad tendra que indicar:

- Si ha solicitado o ha obtenido otras ayudas por la misma finalidad por la cuales
solicita esta subvencion;

- Si hace constar la oposicion expresa a que el SOIB pueda obtener datos que ya estan
en poder de las administraciones publicas, en conformidad con la Ley 39/2015. En
caso de hacer constar la oposicién expresa en esta solicitud, la entidad solicitante
tendra que aportar en la pestafia «3. Documentacién», la documentacién acreditativa
de estar al corriente de las obligaciones tributarias con la Agencia Tributaria
Autondémica y Estatal y con la Seguridad Social, la cual tiene que tener una fecha
posterior a la fecha de publicacién de esta convocatoria.

- La cuenta bancaria en la cual se tiene que hacer el ingreso de la subvencién.

En la pestafia 3. Documentacion, la entidad tendrad que aportar los documentos del
«Fondo documental» que corresponda, correctamente cumplimentados y firmados
electrénicamente; mas el resto de documentos propios indicados en esta
convocatoria. Para ir afadiendo los documentos se tiene que pulsar el botén
«ARadir».
Como minimo se tendran que adjuntar los siguientes documentos:

a) ANEXO I. Declaracién responsable sobre el cumplimiento del principio de

«NO causar perjuicio significativo».

b) ANEXO II. Declaracién responsable de cesién y tratamiento de datos.

c¢) ANEXO III.A. Declaracion responsable de aplicar los estandares mas

exigentes.

d) ANEXO III.B. Declaracion responsable de ausencia de conflicto de interés.

d) ANEXO 1V. Certificado acreditativo del cumplimiento de la Ley 7/2018.

e) ANEXO V. Memoria descriptiva del proyecto integrado de insercién laboral.

Ademas, si procede, la entidad solicitante tendra que aportar:
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f) Documentacion e informacién necesaria para acreditar los criterios  de
valoracién y el contenido del ANEXO V. Memoria descriptiva del proyecto
integrado de insercién laboral, segun las indicaciones estipuladas en la
Memoria.

g) Acreditacién de la inscripcion en el Censo de empresarios, profesionales y
retenedores del AEAT, que tiene que reflejar la actividad econdmica
desarrollada efectivamente, solo por los beneficiarios que desarrollen
actividades econdmicas.

h) Declaracién responsable de la veracidad de los datos bancarios aportados,
en el supuesto de que la entidad no sea perceptora de la CAIB.

i) Documentacién acreditativa de estar al corriente de las obligaciones

tributarias con la Agencia Tributaria Autonémica y Estatal y con la Seguridad
Social, la cual tiene que tener una fecha posterior a la fecha de publicacién de
esta convocatoria, y el NIF del representante legal de la entidad; si la entidad
ha hecho constar la oposicién expresa, en la solicitud, a que el SOIB pueda
obtener datos que ya estan en poder de las administraciones publicas, en
conformidad con el articulo 28.2 de la Ley 39/201, de 1 de octubre.
j) Modelo de comunicacién identificativa de la documentacién en poder de la
Administracién. Segun el articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las
entidades solicitantes tienen derecho a no aportar documentacién que ya
haya sido aportada anteriormente en cualquier administracién, siempre que
identifiquen el momento de presentacién y el 6rgano ante el cual la
presentaron. En el caso excepcional que el SOIB no la pudiera conseguir
electrénicamente, la podra solicitar a la entidad.

En la pestafia 4. Importe, la entidad tendra que cumplimentar los campos de «Isla»,
«Colectivo», «NUumero de participantes» y automaticamente se calculara el «Importe».
Este «Importe» sera el importe solicitado por la entidad. Es muy importante que los
datos facilitados en esta pestafia coincida con las indicadas por la entidad en el
documento ANEXO V. Memoria descriptiva del proyecto integrado de insercion
laboral.

En la pestafia 5. Finalizaciéon del tramite, si la entidad pulsa el boton «Finaliza
tramite», esta solicitud ya no se podra modificar, y la aplicacién de gestion ACCFOR /
ESOIB generara el documento de solicitud estandar en formato .pdf que garantiza la
integridad de los documentos que se han adjuntado. El estado de la solicitud se habra
modificado a «Pdnt. Registro» (Pendiente de Registro).

Una vez finalizada la solicitud, aparecera el boton «Hoja solicitud», si se clica se podra

descargar la solicitud y revisarla, y si es correcto, el representante legal de la entidad
lo tiene que firmar electrénicamente y se tiene que presentar, mediante el Registro
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Electronico Comun (REGUERA), dentro del plazo fijado por la convocatoria para
presentarla (31 de enero de 2022).

Si se ha cometido algun tipo de error, o se quiere realizar algln cambio, se tendra
que iniciar un nuevo proceso de solicitud y hacer de nuevo toda la tramitacién.

Las entidades beneficiarias son sujetos obligados a relacionarse electrénicamente con
las administraciones publicas, y, en conformidad con el que dispone el articulo 14.2y
3 delaLey 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, unicamente pueden presentar las solicitudes en la forma
mencionada mediante el Registro Electronico Comun (REGUERA).

Una posible forma de acceder al REC es a través de esta Convocatoria que se
encuentra en la pagina web del SOIB.

Para acceder se puede ir a través de la pagina web del SOIB: https://soib.es/

en el apartado de «Convocatorias» y escoger la opcion «Convocatoria subvencion
SOIB Proyectos territoriales para colectivos vulnerables».

O pulsar el enlace: https://soib.es/convocatories/ y escoger la opcidén «Convocatoria
subvencion SOIB Proyectos territoriales para colectivos vulnerables».

Una vez dentro de la convocatoria aparecera una pantalla donde habra el siguiente
botén:

Presentacio

Telematicament:
Podeu fer aquest tramit telematicament
mitjancant aquest web.

qﬂ un nou tramit

Para poder acceder a la tramitacion telematica, las entidades solicitantes tendran que
disponer de DNI electrénico o cualquier otro certificado digital reconocido como
valido por el Gobierno de las Islas Baleares.

En caso de que alguna entidad solicitante presente la solicitud de manera presencial,
la Administracién le requerira porque la haga de manera electrénica, en conformidad
con el que establece el articulo 68.4 de la Ley 39/2015. A tal efecto, se considera como
fecha de presentacion de la solicitud la fecha en la cual se ha enmendado y se ha
presentado a través de registro electrénico.
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