GARAPENERAKO
LANKIDETZAREN
EUSKAL AGENTZIA

AGENCIA VASCA DE
COOPERACION PARA
EL DESARROLLO

Manual de Usuario

Junio 2012.



Manual de Usuario
GARAPENERAKO y ﬁ |¥1=| ,
LANKIDETZAREN L l::';’, EUSKO JAURLARITZA

EUSKAL AGENTZIA 3 ';? GOBIERNO VASCO

AGENCIAVASCA DE

COOPERACION PARA
EL DESARROLLO
INDICE
I [ o 11 o ot | o ISR 4
2 =0 [ 01 5
3.Funcionamiento de las pantallas.........ccccceee. i 6
3.1, AYUAA Al USUBIIO . ...uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiiiiiiit eeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaeas 6
IC T2 @211 o1 o1 To Ie [= 0 o o] 1 o - U 6
3.3, MENU HOMZONEAL ... e e e e e e e e 7
3.4, SENUEIO U8 IMIGAS ... eeeeeea e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaeas 7
7 o To 11 o DTSR PPPPPPPPPPPP 8
S | = @ ] N[ SRS 9
R S Yo ] [T v= U | (=PSRRI 10
2 O 0] 1] - Tox o 1R 11
5.3. Agrupacion de SOlICIHANIES..........ccoviiiiiiiiies i e 12
S/ B AN o To To [ = Lo [0 PR 12
O TS = W (TS Yo [Tt (1 o [ S 13
7.Detalle de SONCITU . .......u i e e e e e e e e e e e e e e 15
4% T ©70 ] 1Yo To= Y (o] 4 - VS 19
A T |11 (1 o PSSR 19
ARG T = g1 1o F=To ISTo ] ol =1 g (= RSPt 20
A S Yo Yol [0 I I T o= RS 21
R T Ofo o] o 1=] =1 o1 {= TSP 22
7.6, PrOYECIO ...t ettt e 22
A A 010 (ool 4= 1o L USSR 23
8.Gestion de documentos (adjuntar / Ver / BOITar)..  ..oooooiiiieiiieeeieeeeiee e 24
9.Periodo de SUDSANACION. ........cccuuiiiii it et e e e e e e e e e e e aees 26
9.1. Carta de notificacion falta documentacion.......... ..o 26
9.2. Estado de SU SONCITUA. ......oouiiiiii s e 27
9.3. COdigo de habilitaCION ..........euviiiiiiiiiiiiiiis e 27
10.Mensajes de aVviSO Al USUAIO.......uuuiiiiiiiiis e 29
10.1. LOQIN EITONEO ...t eees e e e e e e e e e e e e e e aaeens 29
10.2. Solicitud guardada ...........ccoiiiiiiiiiiiis e 29
10.3. Error al guardar [a SoliCitud ...t 29
10.4. Datos invalidos al guardar la solicitud............ . ..oooiiiiiiiiiei e 29
10.5. Guardar la solicitud y adjuntar doCUmMENtOS .........  cooeviiieeieiii e, 30
10.6.  El usuario no ha adjuntado algln doCUMEeNtO.........  .ccevemmmmmnnniiiininnes 30
10.7. Documento adjunto COrreCtamente.......ccccviiiiiiis e 30
10.8. Error al subir un doCUMENTO.........cooiiiiiiiiiis e 30
10.9. Confirmacion al Borrar un doCUMENTO.........cccevies ceeevieeeeeeeeee e 31
10.10. Solicitud pendiente de ENVIAr..........cccccciiiiiis i 31
Y27A Pégina 2 de 32

Versioén: 05r00

Manual usuario Fecha de actualizacion: 06/2012




Manual de Usuario

1 EUSKO JAURLARITZA
[# GOBIERNO VASCO

GARAPENERAKO
LANKIDETZAREN
EUSKAL AGENTZIA

AGENCIAVASCA DE
COOPERACION PARA
EL DESARROLLO

10.11. Envio de la solicitud

10.12. Error al enviar la solicitud

10.13. Control de cambios

Y27A

Péagina 3 de 32

Versioén: 05r00

Manual usuario

Fecha de actualizacion: 06/2012




GARAPENERAKO \
LANKIDETZAREN ¥
EUSKAL AGENTZIA m'

mg\f EUSKO JAURLARITZA
AGENCIA VASCA DE

1%

¥ GOBIERNO VASCO
COOPERACION PARA
EL DESARROLLO

La aplicacién del médulo de Expedientes de Subvencion de la AVCD sera un
sistema que facilite la gestion y seguimiento de los programas de cooperacion en
los aspectos de cumplimiento justificado y econémico y asi analizar los resultados y
plantear estrategias. También se contempla la informacion correspondiente a
actividad para poder valorar el alcance y la eficiencia de los recursos empleados.
Ademas permitira realizar un seguimiento de las solicitudes dadas de alta a través

de Internet.
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Para el correcto funcionamiento de la aplicacion se recomienda utilizar alguno de

los siguientes navegadores:

« Internet Explorer 8 o superior.

¢ Chrome
* Firefox

Y27A
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En las pantallas de la aplicacion existen una serie de elementos comunes. A
continuacion se detallan cuales son y su funcionamiento.

GARAPENERAKO
LANKIOETZAREN
EUSKAL AGENTZIA

Cambiar dioma [#

Castellano

Mis Datos | Mis Solicifudes

Usted estaen: [nicic + Mis Solicitudes

El usuario tiene acceso al Manual de ayuda desde el enlace “Ayuda” situado a la
derecha en la cabecera.

Ayuda

Esta herramienta permite cambiar el idioma en que se muestra la aplicacion.
Aparece en la parte superior de la pantalla. A la izquierda se muestra el idioma
activo en la aplicacion y a su derecha se da la opcion de cambiarlo.

Castellanc  Camkbiar ldicma (¥

Al pulsar sobre el icono de la flecha se permitira elegir entre las siguientes
opciones:

» Castellano

e Euskera

Castellano | Cambiar Idioma &

Castellano

Euszkara

En negrita aparece el idioma activo actualmente y en forma de enlace el idioma al
que se puede cambiar la aplicacion. Al seleccionar una de las opciones, la
aplicacion se cargara de nuevo en el idioma seleccionado.
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Una vez el usuario se ha logueado en la aplicacion, se mostrara un menu horizontal
justo debajo del selector de idioma. El mend mostrara las siguientes opciones:

« Mis Datos: Permite acceder a la ficha del solicitante para modificar los
datos.

* Mis Solicitudes: Permite acceder a la pantalla con la lista de solicitudes
realizadas.

Mis Datos Mis Solicitudes

Muestra la ruta de las pantallas por las que se ha ido navegando hasta llegar a la
pantalla actual. Muestra en forma de enlace los nombres de las pantallas previas
para permitir volver a ellas de forma répida.

Usted esta en: |nicio + Mis Solicitudes
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Esta pantalla se mostrara al iniciar la aplicacion para poder entrar a gestionar las
solicitudes realizadas por la ONG de la convocatoria en cuestion. Unicamente hay
que introducir el usuario y contrasefia y pulsar el botén ‘Aceptar’.

Usted

GARAPENERAKD A
LANKIDETZAREN C
EUSKAL AGENTZIA [1

Aviso legal - Privacidad

Cambiar Idioma |8

estaen: Imicio » Login

Acceso
Nueva ONG

Ya existe

Usuario

Contrasefia: [

La ONG debe estar registrada para poder realizar la tramitacion electrdnica.

2011 - Euske Jaurlaritza - Gobierno Vasco

Y27A

Campos:
e Usuario : Login de usuario asignado.
» Password : contrasefia de acceso a la aplicacion.

Botones:
* Aceptar: Este boton accedera a la pantalla ‘Lista de Solicitudes’ que haya
realizado la ONG de la convocatoria en cuestion.

« Nueva ONG: Este botén accederd a la pantalla ‘Ficha del Solicitante’,
mediante la cual se podran dar de alta las ONGs en la aplicacion.

Para poder acceder a la aplicacion la ONG debera estar registrada. Las ONGs se
podran dar de alta mediante el boton ‘Nueva ONG’ como se explica en el punto
5.Alta ONG

Péagina 8 de 32
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5. Alta ONG

En esta pantalla se muestra la ‘Ficha del Solicitante’ que debera rellenar una ONG

para darse de alta en la aplicacion.

GARAPENERAKO  AGENCIAVASCA DE
LANKIDETZAREN COCPERACIDN PARA
EUSKAL AGENTZIA EL DESARROLLO

Castellanc  Cambiar Idioma @

Usted estd en: Inicio » Alta de ONG

r— Ficha del Solicitante

r Solicitante

Nombre:

NIFDNE [ CodProveedor] | wecwenta [ [ ][ | ]
Direccidn: ‘ | Sector:

Provincia: [Cualquiera] - licipio: GP.: |:|

E-Mail: ‘ | F. Juridica: [Cualquiera] -
Teléfono: [ ] Fac [ Tz ] T3 ]

r Contacto (Especifico para este proyecta)

r Agrupacion de Salicitantes

Hombre [ Forma parte de una agrupacién
Descripcidn agrupacidn:

Usuario: [ |
Contrasefia | |
=)
Confirmar. [ ]

(**) Su contrasefia debe tener entre 6 y 30 caracteres.

S6lo se permiten letras (a-),(A-Z) y nimeros (0-9).

Teléfono: | | Fax: | | Tifn 2:| |
E-Mail | | Tifn 3: | |
Direccion: [ |
Provincia:
Municipio:
Extran.: [ | P

r Apoderado (Especifico para este proyecta)

Nornbre: ‘ |
O ——
Cargo: ‘
Para cualquier duda y/o sugerencia pongase en contacto con nosotros.
Teléfono: 945 016 403. E-mail: agencia@elankidetza.es
Aviso legal - Privacidad

2011 - Eusko Jaurlaritza - Gebierno Vasco
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La ‘Ficha del Solicitante’ estd compuesta de los siguientes apartados:
« Solicitante
* Contacto
* Agrupacion de Solicitantes
e Apoderado

Botones:

* Guardar: Este boton guardara los datos de la ONG solicitante y dara de alta
a dicha ONG en la aplicacibn para que pueda realizar la tramitacién
electrénica de las solicitudes.

A continuacion se detalla cada uno de los apartados:

Este apartado contiene la informacién relativa a la ONG solicitante de la
subvencion.

r Solicitante

Mombre:

NIFIDRI: | Cod.Proveedar: | N® Cuenta: | | | | |:| | |
Direccian: | | Sectar: [Cualquizra] -
Provincia: [Cualguiera] *  Municipio: C.P. |:|

E-mail: | | F. Juridica: [Cualquiera] -
Teéno [ ] Fe [ ] W2 [ ] 3 [ ]
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5.2. Contacto
Este apartado contiene la informacion relativa a la persona de contacto de ONG
solicitante de la subvencién.
- Contacto (Especifico para este proyecto)
Mombre:
Lsuariof'y: | - |
('} Sunombre k& usuario debe tener entre & v 30 caracteres.
Solo se permiten letras (a-zL(A-Z) v mimeros {0-9).
Contrasefia(*'). | |
Confirmar; | |
("'} Su contraseiia debe tener entre 6 v 30 caracteres.
Sdlo se permiten letras (a-z)W(A-2) v niimeroes (0-9).
Tegone: [ [ ] Tz | |
E-mail: | | Tl 3: | |
Direccidn: | |
FProvincia: [Cualguiera] -
Municipio:
Estran.: | | P |
Los valores introducidos en los campos ‘Usuario’ y ‘Contrasefia’ seran los que se
utilizaran en la pantalla de ‘Login’ para acceder a la aplicacion.
Y27A Péagina 11 de 32

Versioén: 05r00

Manua

| usuario Fecha de actualizacion: 06/2012




Manual de Usuario
GARAPENERAKO
LANKIDETZAREN 7 L] ﬂ},tusxo JAURLARITZA

EUSKAL AGENTZIA _2_';? GOBIERNO VASCO
AGENCIAVASCA DE <

COOPERACION PARA

EL DESARROLLO

5.3. Agrupacion de Solicitantes

En este apartado se indica si la ONG solicitante forma parte de una agrupacion.

- Adrupacian de Solicitantes
] Farma parte de una agrupacion

Desctipcidn agrupacidn:

5.4. Apoderado

Este apartado contiene la informacion relativa a la persona de contacto de ONG
solicitante de la subvencion.

Apoderado (Especifico para este provecto)

Mambre; |

MIFID: | |

Cargo: |
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Una vez el usuario ha introducido sus datos de acceso desde la pantalla de ‘Login’,
se accedera a la pantalla ‘Lista de Solicitudes’. En esta pantalla se mostrara en la
parte superior el codigo de la convocatoria en cuestion y debajo una tabla con las
solicitudes realizadas por la ONG para dicha convocatoria.

e GARAPENERAKD A
LANKIDETZAREN C
EUSKAL AGEWTZIA EL D
Castellano  Cambiar Idioma [#
Mis Datos ‘ Mis Solicitudes
Ustedestden: [nicio » Mis Solicitudes
Convocatoria: PRE-2012BA Nueva Solicitud
N° SOLICITUD * TITULO ESTADO
0000 Solicitud_0000 Pdte. de Revision
0001 Solicitud_oo01 Pdte. de Revision
0002 Solicitud_0002 Pdte. de Revision
0003 Solicitud_0003 Pdte. de Revision
0004 Solicitud_o004 Pdte. de Revision
0005 Solicitud_0005 Pdte. de Revision
0006 Solicitud_0006 Pdte. de Revision
0007 Solicitud_0007 Pdte. de Revision
0008 Solicitud_0008 Pdte. de Revision
0009 Solicitud_0009 Pdte. de Revision
Pagina de 2 Siguiente Ultima Pagina Mostrando 1 - 10 de 11

Botones de la pantalla:

* Nueva solicitud : Situado encima de la tabla de solicitudes a la derecha, al
pulsar este boton se accede a la pantalla de “detalle de solicitud” para
introducir la informacién de la nueva solicitud a dar de alta. Antes de esto se
pide confirmacion al usuario para continuar con el proceso.

AVISO cerrar ¥

€ sicontinda con |a operacién se
creara una nueva solicitud para
esta convocatoria. éDesea
continuar de todas formas?

Cancelar

Y27A Péagina 13 de 32
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« Modificar : Al pulsar este botdn se accede a la pantalla de “detalle de
solicitud” para visualizar la informacién de la misma y poder actualizarla.

Se seleccionara la solicitud de la lista y a continuacion se pulsara el boton
“Modificar” para acceder al detalle de la solicitud.

Convocatoria: PRE-2012BA Nueva Solicitud
N¢ SOLICITUD % TITULO ESTADO
0000 Solicitud_ooo00 Pdte. de Revision
0001 Solicitud_0001 Pdte. de Revision
0002 Solicitud_ooo2 Pdte. de Revision
0003 Solicitud_0003 Pdte. de Revision
0004 Solicitud_0004 Pdte. de Revision
0005 Solicitud_0005 Pdte. de Revision
0006 Solicitud_0006 Pdte. de Revision
0007 Solicitud_0007 Pdte. de Revision
0008 Solicitud_0008 Pdte. de Revision
0009 Solicitud_0009 Pdte. de Revision
Pagina de 2 Siguiente Ultima Pagina Mostrando 1 - 10 de 11
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En esta pantalla se mostrara en la parte superior el cédigo de la solicitud en
cuestién y debajo del mismo se muestran diversos apartados con la informacién
relativa a la solicitud.

La cabecera de la solicitud presenta el siguiente disefo:

Usted estd en: [nicio » Mis Solicitudes » Detalle de Solicitud

Solicitud: PRE-2012BA/0013

[Guardar solicitud [Enviar Solicitud|

En el detalle de la solicitud habra que completar varios apartados de informacion:

« Convocatoria : Contiene los datos referentes a la convocatoria a la cual
pertenece la solicitud.

» Solicitud : En esta seccion se podra descargar la plantilla de solicitud y
subirla con los datos rellenados.

« Entidad Solicitante : En este apartado debe rellenarse la informacion
relativa a la entidad solicitante. También se permitira adjuntar una serie de
documentos.

* Socio Local : En este apartado se podran rellenar los datos relativos al socio
local. También se permitira adjuntar una serie de documentos.

e Cooperante : En este apartado se completaran los datos del cooperante y
se adjuntaran los documentos correspondientes.

« Proyecto : En este apartado se permitir4 adjuntar una serie de documentos
relacionados con el proyecto.

e Otros documentos: En este apartado se permitira adjuntar a la solicitud
documentos adicionales no contemplados en ninguno de los apartados
anteriores.

Dependiendo de la convocatoria se mostraran unos u otros apartados. Habra que
rellenar varios campos de texto y adjuntar una serie de documentos a la solicitud.

Tanto en la cabecera como en el pie de la pantalla aparecen los siguientes botones

de accion:
e Volver: Mediante este boton se volverd a la pantalla de ‘Lista de
Solicitudes’.
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Guardar solicitud : Este boton guardara los datos de la solicitud y mostrara
un mensaje de confirmacién indicando que se han guardado los cambios
realizados en la solicitud.

\Guardar solicitud|

Enviar solicitud : Este boton aparecera después de guardar por primera vez
la solicitud y ser& pulsado por el usuario cuando considere que la solicitud
estd completa.

Emviar Solicitud

Se iniciard entonces el proceso de envio definitivo de la solicitud y se
realizara un apunte de entrada en el Libro de Registro para la justificacion
del envio. Se mostrara un aviso al usuario para que confirme el inicio del
proceso:

AVISO Cerrar

€@ Se va a proceder a enviar Ia
| solicitud. Si esta es la versidn
definitiva pulse en Aceptar.

. Aceptar | Cancelar

Al pulsar “Cancelar” o “cerrar” se anula el proceso.

Al pulsar “Aceptar” se procede al envio de la solicitud y al alta de un apunte
de entrada en el Libro de Registro.

A continuacion, se mostrara al usuario el justificante de la entrada en el
Libro de Registro para que pueda guardarlo o imprimirlo. Presenta el
siguiente formato:

GARAPENERAKOD
LANKIDETZAREN
EUSKAL AGENTZIA

AG CA DE
n AFA

&3] CUSKO JAURLARZA |
| Gomierio vasco

JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE LA
SOLICITUD PRE-2012BA/0013

Numero de registro: 201200000004228
Fecha de registro: 08/05/2012 12:37:12

Se han registrado los signientes documentos:

Categoria Descripeién Documento

Selicitud Solicitud (obligatonia) SVN .t
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» Envios registrados:

Pulsando este botén se accede al listado de apuntes

de entrada en el Libro de Registro. Este boton sélo aparece en la cabecera

de la pantalla.

[Envios registrados|

Registros Solicitud: PRE-2012BA/0013

MNamero de registro: 201200000004228

Fecha de registro: 08/05/2012 12

Cateqoria ©

Solicitud |So|\citud (obligatoria)

Descripcion

Documento
|svn. txt

Pagina del

Mostrando 1 - 1 de 1

[Ver Documentd| [mprimir justificants]

Mimero de registro: 201200000004230

Fecha de registro: 08/05/2012 12

-

Cateqoria ~
Mo hay registros.

Descripcion

Documento

Imprimir justificante

Mimero de registro: 201200000004231

Fecha de registro: 08/05/2012 12:54:48

-

Cateqoria =

Solicitud |So|\citud (obligatoria)

Descripcion

Documento
|svn. bt

Pagina del

Mostrando 1 -1 de 1

[Ver Documentd| [Imprimir justificante]

MNamero de registro: 201200000004232

Cateqoria © Descripcion Documento
Mo hay reqgistros.
Imprimir justificante

Los paneles de apuntes en el Libro de Registro se podran
pulsando en los iconos de la parte derecha.

minimizar

Registros Solicitud: PRE-2012BA/0013

Mimero de registro: 201200000004228 Fecha de registro: 08/05/2012 1:

Mamero de registro: 201200000004230  Fecha de registro: 08/05/2012 12:53:.05

Nimero de registro: 201200000004231 Fecha de registro: 08/05/2012 12:54:48

Categoria * Descripcion

solicitud svn.ixt

solicitud (obligatoria)

Documento

Pagina de i Most

rando 1

[Ver Documentd| mprimir justificante]

Y27A
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En cada apunte se muestran:

o0 En la cabecera, el “Numero de registro” y la “Fecha de registro
mostrando fecha y hora.

o0 En la tabla de documentos se muestran las columnas “Categoria”,
“Descripcion” (Descripcion del documento) y “Documento” (Nombre
del fichero). Se podrd visualizar el documento adjunto
seleccionandolo de la lista y pulsando el botdn “Ver documento”.

o0 Pulsando el botdén “Imprimir justificante” se abrira el justificante del
apunte en el Libro de Registro para que el usuario pueda imprimirlo.

Nimero de registro: 201200000004231 Fecha de registro: 08/05/2012 12:54:48

Categoria © Descripcion Documento
Solicitud Solicitud (obligatoria) SVN.txt
Pagina de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

[Ver Dacumentd] [Imprimir justificante]

Para volver a la pantalla de detalle de la solicitud el usuario debera pulsar el
boton “Volver” situado en la parte baja de la pantalla.
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En este apartado se muestran los datos referentes a la convocatoria a la cual
pertenece la solicitud. Estos datos apareceran bloqueados y no podran ser
modificados.

Convocatoria

Programa:  [PRE_ || PRE - AYUDAS A ACCIONES HUMANITARIAS |
Afio: Numero: Godigo: & Importe: Punt. Maxima:

Descripcidn:  |a

En este apartado se permitira descargar la plantilla de solicitud. Para ello habra que
hacer clic sobre el enlace “Plantilla Solicitud”.

Dependiendo del idioma seleccionado por el usuario en la ventana, se mostrara el
fichero en espafiol o en euskera.

Una vez rellenada dicha plantilla, se podra adjuntar a la solicitud utilizando el control
habilitado para ello. El funcionamiento de dicho control se detalla en el punto 8.
Gestion de documentos (adjuntar / Ver / Borrar) de este documento.

Solicitud

Plantilla Solicitud

Solicitud (obligatoria)

[ | Examinar.. )
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7.3.

Entidad Solicitante

En este apartado se muestran los datos de la entidad solicitante. Estos datos
apareceran bloqueados y no podran ser modificados.

Entidad Solicitante

Mambre: \fgnjf'_jhggq't gdfs gf g |
MIFIDNI: [ ] CodProveedor [ ] N°Cuenta: O/
Direccidn [ ] Sector: [100. INFRAESTRUCTURAS SOCIALES Y SERVICIOS

Previncia [BlavalAraba Municipio: [Ermifen cP 1
E-Mail [ ] F.Juridica: AYUNTAMIENTO U ORGANO DEPENDIENTE (PATRONA

Telstons — — — —

Fotocopia del apederamiento de la persona que representa a la entidad solicitante

(=)
Fotocopia de la inscripcidn en el registro que corresponda
[pantalias cuadre de mande AVOC doc | [Ver Documentd| [Borrar Documentadl

Fotocopia de estatutos.

)

Declaracion jurada de no hallarse incursa en procedimiento sancionador ¢ de reintegro algunao, seaun el articulo 7.8)

[ ==

Fotocopia de la tarjeta del nimero de identificacidn fiscal (NIF)

(==

Certificado de estar al corriente en el cumplimiento de |as obligaciones tributarias

| (Examinr.

Certificada de estar al corriente en el cumplimiento de [as obligaciones de seguridad social

[ |(Emnae. ) [Subif

Balance de cuentas del afio anterior, suscrito por persona autorizada segun los estatutos

I |(Bemnar_J [Subif

Organigrama de la entidad. Mimero de socios/as y voluntarios/as en la Comunidad Auténoma de Euskadi

[ | (Examinar.

Certificado que acredite |3 adhesidn y/o afiliacidn a una coordinadora o red de cooperacion al desarrollo yio accién humanitaria con un cédigo de conducta y que no esté sancionada por su comision de
seguimiento

[ | Examinar__) [Subif

Documenta con las actividades de sensibilizacién sobre accién humanitaria realizadas en el ditimo afio

|(Beeminar__) [Subif

Documento detallando |a experiencia continuada de 1a organizacién en el sector humanitario

| CExaminar.

Declaracidn de adhesidn al Cddigo de Conducia relativo al socorro en casos de desastre para el Movimiento Internacional de |a Cruz Roja ¥ Media Luna Roja y las Organizaciones No Gubermnamentales.

| CExaminer.

Declaracidn de adhesidn al Cddigo de Conducta de imdgenes y mensajes a propdsito del Tercer Mundo para el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y Media Luna Roja y las Organizaciones No
Gubernamentales.

[ | Eeminar_J

En caso de consorcio, el convenio correspondiente.

| (Examiner.

En el caso de personal expatriado:
-Aportar pre-contrato o contrato de trabajo junto con el acuerdo complementario para la realizacidn de |a prestacidn que especifigue las condiciones especiales de la accién en el pais de destino,

| Excminar.

En el caso de personal expatriado:

-Declaracion de compromiso de aseguramiento delfla cooperante mediante 1a adhesidn al seguro general colectivo contratado por |a Agencia Espafiola de Cooperacidn Internacional o mediante la
suscripcion de una pdliza que en todo caso deberd cumplir las contingencias contemnpladas en el articulo 10.1.e) del Real Decreto 519/2006, de 28 de abril, por el que se establece el Estatuto de los
cooperantes

[ | Examinar__) [Subif

En su caso, plan estratégico de accién humanitaria

| CExaminar.

En su caso, plan de accién estratégico pro-equidad de género

| CExaminer.

A su vez podran adjuntarse una serie de documentos utilizando los controles
habilitados para ello. El funcionamiento de dichos controles se detalla en el punto 8.
Gestion de documentos (adjuntar / Ver / Borrar) de este documento.
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7.4.

Socio Local

En este apartado se podran rellenar los datos relativos al socio local. También se
permitira adjuntar una serie de documentos utilizando los controles habilitados para
ello. El funcionamiento de dichos controles se detalla en el punto 8. Gestion de
documentos (adjuntar / Ver / Borrar) de este documento.

o Local

Mombre: asa

Direccion: [ |
Poblacidn: | | Regidn: | | CP. |:|

E-Mail: | | Constitucidn: l:"f] F.Juridica: [Cualguiera] -
ECTC N s L S e S w— . S —

Pais: Brasil -

Fotocopia de la inscripcion en el registro que coresponda.

[ | (Ezmirar...

Declaracidn jurada de no hallarse incursa en procedimiento sancionador o de reintegro alguno.

[ | (Eaminar... ]

Cerificado de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

| | (Examinar.. ) [Subif

Cerificado de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones de seguridad social.

[ | (Ecminar...

Documento detallando la experiencia continuada de la organizacidn en el sector humanitario.

[ | (Ecminar...

Declaracidn de adhesidn al Cddigo de Conducta relativo al socorro en casos de desastre para el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y Media Luna
Roja ylas Organizaciones Mo Gubernamentales.

[ | Examinar...

Declaracidn de adhesidn al Cddigo de Conducta de imagenes y mensajes a propdsito del Tercer Mundo para el Movimiento Internacional de la Cruz
Roja y Media Luna Roja y las Organizaciones No Gubernamentales.

[ | (Ecminar...

En caso de consorcio, el convenio correspondiente.

[ | (Ecminar...

En su caso, plan estratégico de accidn humanitaria.

[ | Examinar_.

En su caso, plan de accidn estratégico pro-equidad de género.

[ | (Eaminar...
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7.5. Cooperante

En este apartado se completaran los datos del cooperante. También se permitira
adjuntar una serie de documentos utilizando los controles habilitados para ello. El
funcionamiento de dichos controles se detalla en el punto 8. Gestién de
documentos (adjuntar / Ver / Borrar) de este documento.

Cooperante E

Nombre: [

Perfil: [ |
Teléfono: [ | DI [ |

D.MI: | |
Poblacion: | | Poblacién: ] Provincia: |

Observaciones:

Docurmento 1

| Eaminar...

Documento 2

| Examinar...

Dacumenta 3

| CExaminar...

7.6. Proyecto

En este apartado se permitird adjuntar a la solicitud una serie de documentos
relacionados con el proyecto mediante los controles habilitados para ello. El
funcionamiento de dichos controles se detalla en el punto 8. Gestién de
documentos (adjuntar / Ver / Borrar) de este documento.

Proyecto E

Mapa detallando |a localizacidn del proyecto.

| | Examinar.... ]

Matriz del marco légico.

| | Eaminar... ]

Analisis de vulnerabilidad-capacidad.

| | CEcminar... ]

Presupuesto desglosado y facturas preformas.

| | CEcminar... ]

Docurmentacion relativa a la viabilidad técnica, institucional, contexto de |a crisis humanitaria.

| | Ecminar...
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En este apartado se permitira adjuntar a la solicitud documentos adicionales no
contemplados en ninguno de los apartados anteriores.

Otros documentos [ =]
Documento Descripciéon
estimacion ws.docx Documento informativo
Informe_IPPCSeg[1].AAI0D007.2011.12.29.Sidenor.pdf
Manual F\cha]es.d[k: Manual informativo
< b
Pagina |t |del i0 % Mostrando 1 - 3 de 3
[Ver Dacuments| Borrar Documentol
Descripcidn,

El apartado consta de una tabla donde aparecen listados los documentos
adjuntados a la solicitud hasta el momento. Consta de dos columnas:

e Documento: Nombre del fichero que se ha adjuntado.
» Descripcion: Breve descripcion asociada al documento adjuntado.

Justo debajo de la tabla nos encontramos con una botonera que permite las
siguientes acciones:

* Ver Documento: Permite descargar el documento seleccionado en la tabla.

« Borrar Documento: Permite eliminar el documento seleccionado en la
tabla. Sélo se podra eliminar un documento mientras no se hayan registrado
los cambios de la solicitud.

En la parte inferior de este apartado podemos seguir afiadiendo ficheros a la tabla.
Para ello contamos con los siguientes campos:

» Descripcion: Se indicara una breve descripcion del documento que vamos
a adjuntar.

« Examinar: Mediante este boton se podra seleccionar un fichero de nuestro
ordenador para adjuntarlo. Al pulsar sobre él se mostrara la ventana de
seleccion de ficheros. Una vez seleccionado, nos aparecera el nombre del
mismo en la caja de texto situada justo a la izquierda del boton.

* Subir: Una vez introducida la descripcion y seleccionado el fichero, habra
que hacer clic sobre este boton para completar el proceso y adjuntar el
documento. Una vez adjuntado, el documento aparecera automaticamente
en la tabla.

Y27A Péagina 23 de 32
Versioén: 05r00

Manual usuario Fecha de actualizacion: 06/2012




GARAPENERAKO q b

G LANKIDETZAREN mg; EUSKO JAURLARITZA
EUSKAL AGENTZIA @' [ GOBIERNO VASCO

AGENCIA VASCA DE =

COOPERACION PARA

EL DESARROLLO

En varios de los apartados de la aplicacion vemos que se pueden adjuntar o borrar
documentos. A continuacion vamos a explicar el funcionamiento.

Cuando no hay ningin documento adjuntado, aparece el control habilitado para
adjuntar uno.

En su caso, plan de accion estrateégico pro-equidad de genero.

[ Exminar... ) -Subii

Apareceran las siguientes opciones habilitadas en el control:

« Examinar: Este boton mostrard la ventana de seleccion de ficheros del
equipo informatico del usuario para seleccionar el documento a adjuntar.

e Subir: Adjunta el fichero seleccionado.

Para adjuntar un documento, habra que hacer clic sobre el boton “Examinar”. Nos
aparecera la ventana de seleccién de ficheros. Una vez seleccionado el fichero,
pulsando sobre el botdn “Subir” se completara el proceso y el documento sera
adjuntado.

Cuando ya existe un documento adjunto, el control aparecera de la siguiente

manera:

En su caso, plan de accidn estratégico pro-equidad de género.

web_1.jpg Wer Documento] [Borrar Documenta]
En este caso, los botones que aparecen son los siguientes:

« Ver Documento: Permite descargar y visualizar el documento adjuntado.

» Borrar Documento: Elimina el documento adjuntado de la solicitud. Sélo se
podr& eliminar un documento mientras no se hayan registrado los cambios de
la solicitud.

* No se permitira eliminar un documento una vez registrada la solicitud. Este botén
sé6lo aparecera cuando el documento se haya adjuntado y ain no se haya pulsado el
boton “Enviar solicitud”.
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Se permite adjuntar varios documentos en todas las categorias. Apareceran unos a
continuacion de otros seguidos de la herramienta de subida de ficheros para poder
seguir adjuntando.

Fotocopia del apoderamiento de la persona que representa a la entidad solicitante.
fotocopia.JPG

[Ver Documentd] [Borrar Documenta]
[Ver Documentd] [Borrar Documental

| (Baminar... Subiﬂ

fotocopia_2.doc
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Al cierre de una convocatoria, desde la Agencia, se supervisara cada solicitud y se
comprobara si la documentacion aportada es correcta.

Si se ha detectado algun error en la documentacion enviada por el solicitante o la falta de
algun documento, se permitira la subsanacion de la documentacion durante un plazo de diez
dias naturales. En este periodo de tiempo los solicitantes podran presentar o corregir la
documentacion aportada en la solicitud.

Se comunicara este hecho al solicitante mediante una carta de notificacion falta
documentacion.

El solicitante podra subsanar la documentacion requerida a través de internet desde este
aplicativo.

Para cada solicitud con documentacion incompleta, la Agencia envia una carta de
notificacion falta documentacion con acuse de recibo al solicitante que la ha formalizado.

En la carta que recibe el solicitante se le indica que su solicitud esta incompleta bien porque
falta algun documento requerido o bien porque alguno es incorrecto. En el anexo de la carta
se incluiradn los requisitos que la solicitud no cumple separados por categorias para que el
solicitante qué documentacion debe subsanar.

Se le concede un plazo de subsanacion de la documentacién de 10 dias habiles (naturales
excepto domingos y festivos) contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcién de
la carta (Fecha de recepcion del acuse de recibo).

El solicitante podrd subsanar la documentacion requerida via internet, desde el portal de
Elankidetza, a través de este aplicativo. Para poder acceder a la solicitud debera habilitar el
codigo que se incluye en la carta de notificacion.
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En la lista de solicitudes se muestra el estado de la solicitud, en la columna “Estado”.
Cuando el solicitante haya recibido la carta de notificacion falta documentacion, la solicitud a
la que se refiere se encontrara en estado “Pdt. Recibir Doc. Compl”.

GARAPENERAKO  AGE
LANKIDETZAREN  CO
EUSKAL AGENTZIA EL [

Castellanc  Cambiar ldioma |[#] Ayuda

Mis Datos Mis Solicitudes

Ustedestd en: Inicio » Mis Solicitudes

Convocatoria: EHE-2012BA MNueva Selicitud
N SOLICITUD © TiruLo ESTADO
0001 Solicitud_0001 Pdt. Recibir Doc. Compl.
0002 Solicitud_0002 Pdt. Recibir Doc. Compl.
Pdgina |1 |del 10 (¥ Mostrando 1 - 2 de 2

Para cualquier duda y/o sugerencia péngase en contacto con nosotros.
Teléfono: 945 016 403. E-mail: agencia@elankidetza.es

Aviso legal - Privacidad 2011 - Eusko Jaurlaritza - Gebierno Vasco

Es un cbdigo alfanumérico de 5 digitos que se facilita al solicitante en la carta de notificacion
falta documentacién para que pueda acceder a su solicitud durante el plazo de subsanacion
de la misma.

Su cadigo de habilitacidn es el siguiente:

<<godigo™>

El solicitante debera introducir dicho codigo de habilitacion al dia siguiente de la recepcion
de la carta de notificacion.

En la pantalla de detalle de la solicitud le aparecera el siguiente mensaje en la cabecera:

P AN Su plazo de subsanacian comienza al dia siguiente de la recepcion de |a notificacian de solicitud pendiente de documentacion, Dispondra de 10 dias hahiles
(entendiéndose como tales los naturales excepto domingos y festivos) para adjuntar a su solicitud 13 documentacion requerida. Cualguier modificacian que realice en |3
solicitud fuera de plazo no sers valida,

Para hahilitar nuevamente el modo de edicion de su solicitud v adjuntar la documentacion requerida pulse el siquiente enlace:

Hahilitar modao de edician
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El solicitante deber& pulsar el enlace “Habilitar modo de edicién” y se abrira la siguiente
pantalla:

GARAPENERAKD
LANKIDETZAREN
EUSKAL AGENTZI

Castellano  Cambiar Idioma || Ayuda

Mis Datos | Mis Solicitudes

Usted estden: Inicio » Mis Solicitudes » Detalle de Solicitud » Subsanacién

Habilitar modo de edicién - Solicitud: EHE-2012BA/0002

Cadigo de habilitacion

Para habilitar el mode de edicién de su selicitud debe introducir el cédige de habilitacion que se indica en la carta de notificacién de falta de decumentacion.
Le recordamos que su plazo de subsanacion comienza al dia siguiente de la recepcidn de la notificacién de solicitud pendiente de documentacion. Dispondra de 10 dias
habiles (entendiéndose como tales los naturales excepto domingos y festivos) para adjuntar a su solicitud la documentacion requerida. Cualquier modificacién que realice
en la solicitud fuera de plazo no sera valida.

Aviso legal - Privacidad 2011 - Eusko Jaurlaritza - Gobierno Vasco

Debera introducir el cédigo de habilitaciébn que se le ha proporcionado y pulsar el botén
“Aceptar”. Asi accedera a la ficha de detalle de la solicitud en modo edicién para poder
subsanar la documentacion requerida en el plazo que se le ha indicado.

Para recordarle el procedimiento se mostrara en la cabecera el siguiente mensaje:

Ay Su solicitud se encuentra en periodo de subsanacion,
Le recordamos que su plazo de subsanacidn comienza al dia siguiente de la recepcion de la notificacion de solicitud pendiente de
documentacion, Dispondrd de 10 dias habiles (entendiéndose como tales los naturales excepto domingos y festivos) para adjuntar a su
solicitud la documentacion requerida. Cualguier modificacion gque realice en la solicitud fuera de plazo no sera walida.

Asi durante los diez dias habiles que dure su periodo de subsanacion el solicitante podra
editar y guardar la solicitud cuantas veces necesite y debera pulsar el boton “Enviar
solicitud” cuando considere que estd completa para enviarla definitivamente y obtener el
justificante de registro de la misma, tal y como se detalla en el punto 7.Detalle de la
solicitud.
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En la cabecera de la solicitud se mostraran en color amarillo avisos al usuario para advertirle
de los cambios realizados en la solicitud.

Para ocultar estos mensajes se pulsara en “cerrar”. SErarts

Si el usuario introduce incorrectamente el nombre de usuario o la contrasefia se
muestra el siguiente aviso:

[ %] AUTENTICACION ERROMEA: El usuario o la contrasefia no es correcto, cerrar &4

Al pulsar el boton “Guardar solicitud” se guardan los cambios realizados en la
solicitud y se advierte al usuario de ello.

Q‘/';I SOLICITUD GUARDADA: Los datos se han guardado correctamente. cerrar b4

Si se produce algun error al intentar guardar la solicitud se mostrara el siguiente
mensaje:

0 ERROR: Error al gquardar los datos de la solicitud cerrar &4

Si el usuario intenta guardar la solicitud y no ha introducido correctamente algun
dato requerido en el formulario se le advierte una vez haya pulsado el boton
“Guardar solicitud”.

Q LOS DATOS INTRODUCIDOS MO SON WALIDOS. Revise los datos del formulario, cerrar b4

Los campos a revisar por el usuario aparecerdn marcados en rojo de la siguiente
forma:

Y27A Péagina 29 de 32
Versioén: 05r00

Manual usuario Fecha de actualizacion: 06/2012



GARAPENERAKO
LANKIDETZAREN
EUSKAL AGENTZIA

AGENCIAVASCA DE
COOPERACION PARA
EL DESARROLLO

\ b
\! ma;’ ‘EUSKO JAURLARITZA
§  GOBIERNO VASCO

Socio Local
MNombre:
Campo obligatorio
Direccidn [ |
Poblacidn: | ‘ Regidn: | ‘ C.P: |:|
E-hail | ‘ Constitucian: |:|_] F.duridica: [Cualquisra] A
LT w— — — —
Pais [Cualguiera] -
Campo ohligatario

Para poder adjuntar un documento, se debe haber guardado previamente la
solicitud. En caso contrario la aplicacion mostrara el siguiente aviso:

“SOLICITUD PENDIENTE DE GUARDAR: Para subir un documento debe guardar
previamente la solicitud”.

A SOLICITUD PEMDIEMTE DE GUARDAR: Para subir un documento debe guardar previamente la solicitud., cerrar &3

Si el usuario no ha adjuntado un documento de alguna de los apartados se le
recordard mediante un aviso.

LY FalTa LA SIGUIENTE DOCUMENTACION cerrar b4
Fotocopia de la inscripcian en el registro que corresponda.
Fotocopia de estatutos.
Declaracion jurada de no hallarse incursa en procedimiento sanciohador o de reintegro alguno, segln el articulo 7.e).
Fotocopia de la tarjeta del ndmero de identificacion fiscal (NIF).
Certificado de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
Certificado de estar al corriente en el cumplimiento de las ohligaciones de seguridad social.

Este aviso se muestra al usuario después de haber adjuntado un documento a la
solicitud.

v DOCUMENTO ADJUNTO: El documento se ha guardado correctamente. cerrar &4

Si se produce algun error al intentar subir un documento:

[x] ERROR: Error al subir el fichero cerrar &4
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Al intentar eliminar un documento (pulsando sobre el boton “Borrar documento”) nos
aparecera el siguiente aviso de confirmacion para poder completar el proceso:

“Si continla con la operacién se eliminara el documento. ¢Desea continuar de
todas formas?”.

AVISO Q cerrar %

€ sicontinda con la operacién se
eliminarad el documento. éDesea
continuar de todas formas?

Cancelar

Al pulsar “Cancelar” o “cerrar” se anula el proceso de eliminacion.
Al pulsar “Aceptar” el documento sera eliminado.

Una vez se haya completado la solicitud deberad ser enviada definitivamente
pulsando el botén “Enviar solicitud”. Si la solicitud ha sido guardada pero no
enviada se mostrara este mensaje:

AN CAMBIOS PEMDIEMTES DE REGISTRAR: Ha realizado modificaciones en su solicitud que estan pendientes de envio. Cuanda finalice
las modificaciones de manera definitiva proceda a enviar la solicitud.

Al pulsar el boton “Enviar solicitud” se pide confirmacién al usuario antes de iniciar
el proceso de envio de la solicitud:

AVISO cerrar ¥

& Se va a proceder a enviar la
| solicitud. Si esta es la version
definitiva pulse en Aceptar.

Cancelar

El usuario puede “Aceptar” para continuar, “Cancelar” o “cerrar” para cerrar la
ventana y anular el proceso.
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Si se produce algun error en el proceso de envio de la solicitud, al realizar la
entrada en el Libro de Registro, se muestra el siguiente mensaje:

[ %] ERROR: Se ha producido un error al intentar hacer la entrada en Libro de Registro. Por favor, inténtelo de nuevo mas tarde cerrar &34
0 pdngase en contacto con la Agencia.

La aplicacion realiza un control de cambios de los datos, es decir, si se pulsa sobre
el botén “Volver” y se han realizado cambios que aun no han sido guardados, nos
muestra el siguiente mensaje de confirmacion antes de salir.

“Si continda con la operacion perderd los cambios realizados que no haya
guardado. ¢ Desea continuar de todas formas?

AVISO cerrar ¥

€ si continda con la operacién
perderd los cambios realizados que
no haya guardado. éDesea
continuar de todas formas?

Al pulsar “Cancelar” o “cerrar” se anula el proceso y se cancela la accion de “Volver.
El usuario podra guardar los ultimos cambios realizados.

Al pulsar “Aceptar” se saldra de la pantalla y no serdn guardados los ultimos
cambios realizados.
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