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CONVOCATORIA ACCIÓN HUMANITARIA 2016

SOLICITUD ELECTRÓNICA

* NOTA: Esta guía tiene como objetivo facilitar a las entidades solicitantes la tramitación electrónica de sus solicitudes. Si durante la tramitación hubiera alguna incidencia del servicio podéis contactar con Zuzenean en el 012. La relación de la documentación requerida y complementaria se encuentra en la web. Para resolver dudas sobre el formulario podéis contactar con la AVCD.

Las entidades podrán hacer sus solicitudes de forma electrónica de dos maneras: 

A. Solicitud electrónica firmada con la tarjeta de la entidad solicitante

La solicitud se completa on line y la firma electrónicamente la entidad con una tarjeta de persona jurídica reconocida por el Gobierno Vasco[footnoteRef:1]. No será necesario presentar ningún poder de representación ya que la solicitud la realiza la entidad en su nombre.  [1:  Para más información sobre los medios de identificación electrónica de personas jurídicas y físicas reconocidos por el Gobierno Vasco visitar la siguiente página: https://www.euskadi.eus/y22-izapide2/es/contenidos/informacion/certificados_admitidos/es_cert_ele/certificados_electronicos.html ] 


B. Solicitud electrónica firmada con la tarjeta identificativa de la persona que representa a la entidad solicitante

La solicitud se completa on line y la firma una persona física que cuenta con poderes de representación legal de la entidad. Para ello utiliza su tarjeta de identificación física reconocida por el Gobierno Vasco. La persona que firma debe estar dada de alta en el registro de representantes del Gobierno Vasco o haber entregado previamente a la AVCD su apoderamiento. De no ser así, deberá adjuntar (en la pestaña correspondiente) su poder de representación siguiendo el modelo recogido en la web.

A. SOLICITUD ELECTRÓNICA FIRMADA CON LA TARJETA DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

* La solicitud se puede guardar y recuperar en cualquier momento (ver Anexo final). 

1. Entrar en www.elankidetza.euskadi.eus[footnoteRef:2]. [2:  El navegador deberá ser Internet Explorer 8, Firefox 4, Google Chrome 10, Safari 5 y Opera 11, o sus versiones posteriores. Se recomienda Internet Explorer.] 


[image: ]La convocatoria estará aquí



2. Pinchar sobre la convocatoria y pasar a la siguiente pantalla. 
[image: ]

3. Seleccionar la línea de financiación a la que se quiere presentar la solicitud.

- Financiación permanente 
- Estrategias marco

4. Seleccionar la pestaña “Solicitud y otros trámites” y seleccionar el canal electrónico.

Las pestañas “Resumen”, “Resolución de recursos” y “Contacto” incluyen información básica de la convocatoria: objeto, requisitos, dotación económica, normativa aplicable, recursos que pueden interponerse y datos de contacto.


[image: ]
5. Tras seleccionar “Canal electrónico” se accede a la siguiente pantalla:

[image: ]

Las pestañas “Información sobre el trámite” y la “Documentación que se debe presentar” recogen la información sobre documentación requerida y complementaria y el modo en que debe ordenarse.

6. Para realizar la tramitación electrónica, pinchar en la pestaña 3 “Acceso al servicio electrónico” 

[image: ]

7. Introducir la tarjeta de la entidad en el ordenador o el lector. Pinchar en “Seguir”. 

[image: ]

8. Entrar en el apartado “Paso 1: Identificarse”. Pinchar “Titular” y “Siguiente”. Se puede retirar la tarjeta, completar la solicitud y volverla a introducir para firmarla y enviarla.


[image: ]Aparecen los datos de la tarjeta


9. Entrar en el apartado “Paso 2: Rellenar los datos”. 

Hay que rellenar la información de todas las pestañas “Datos básicos”, “Datos del proyecto”, “Datos complementarios”, “Declaraciones responsables” y “Acreditación/compromisos”. Pueden rellenarse en el orden que se desee, pero para pasar de una pestaña a otra hay que completar todos los datos obligatorios (*) de esa pestaña y pinchar en “Siguiente”.



Pestaña “Datos básicos”

La pestaña de “Datos básicos” es diferente en función de cómo se firme la solicitud. El resto son iguales. Si se firma con la tarjeta de la entidad solicitante veremos esta pantalla:
La información se organiza por pestañas. Pueden rellenarse en el orden que se desee, pero para pasar de una a otra hay que completar todos los datos obligatorios (*) de esa pestaña y pinchar en “Siguiente”.

[image: ]CANAL DE NOTIFICACIÓN Y COMUNICACIÓN
De qué modo se quieren recibir las notificaciones y comunicaciones

DATOS PARA AVISOS
De qué modo se quiere recibir el aviso de que tiene una notificación/comunicación. Si no se rellena, no se podrán ver los avisos.
¡CUIDADO! La letra “ñ” da error en las cuentas de correo.
ENTIDAD
Aparecerán directamente los datos de la tarjeta de entidad (nombre y CIF) 









CANAL DE NOTIFICACIÓN Y COMUNICACIÓN
De qué modo se quiere recibir las notificaciones y comunicaciones

DATOS PARA AVISOS
De qué modo se quiere que se le avise que tiene una notificación/comunicación















Pestaña “Datos del proyecto”

[image: ]Si se presenta un Consorcio, añadir la información de cada entidad consorciada.
Los datos los recoge de la pestaña anterior.
En PRE, seleccionar entre:

- Emergencia (PRE-LL)
- Acción humanitaria (PRE-EH)
Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar”.




[image: ]PAÍS
Si se selecciona más de un país aparece el número, no la denominación. La AVCD sí los ve.

En el caso de que sea la República Democrática del Congo mencionarlo expresamente en el campo “Resumen”. El listado sólo contiene el Congo.

Tras elegir los países, darle a “Cerrar”.

En PRE-LL no aparece el campo coste total (no tiene cofinanciación)
SECTOR DE ACTIVIDAD
PRE-LL:
- Abrigo, refugio y enseres básicos
- Sanidad
- Seguridad Alimentaria
- Agua y Saneamiento
- Otro
PRE-EH y EHE:
- Protección colectivos vulnerables
- Sanidad
- Educación
- Seguridad Alimentaria
- Reactivación de actividades económicas
- Fortalecimiento de capacidades locales
- Agua y Saneamiento
- Reconstrucción de infraestructuras
- Actividades pro-derechos humanos
-Otro

TIPOLOGÍA DE PROYECTO
PRE-LL: Emergencia

PRE-EH y EHE:
- Mitigación de desastres
- Preparación y prevención ante desastres
- Rehabilitación post-desastres
- Construcción de paz y protección de derechos humanos y derecho Internacional Humanitario
FECHAS
Introducirlas dos veces 
SECTOR CAD
Ver documento de apoyo en web




Pestaña “Datos complementarios”

[image: ]
PLANES

Adjuntar los planes en los anexos correspondientes a entidad solicitante o entidad local




Pestaña “Declaraciones responsables”

[image: ]INSCRIPCIÓN
En caso de imposibilidad de inscripción, rellenar TODOS los campos de la tabla con NO PROCEDE




Pestaña “Acreditación/compromisos”

[image: ]



10. Entrar en el apartado “Paso 3: Adjuntar la documentación”.

Añadir la documentación requerida según los modelos disponibles en la web y adjuntar los documentos que complementan el proyecto para su valoración ordenados en sus anexos correspondientes. La relación de la documentación requerida y complementaria se encuentra en un documento en la web. Tamaño de los archivos/zip: hasta 25 MG.

Los documentos que no se aporten on line en este paso deberán ser entregados de modo presencial o a través de la plataforma “Mis gestiones” una vez que el expediente esté dado de alta. En caso de que no se aporten on line, ni se entreguen y sean requisitos, la AVCD realizará un requerimiento de subsanación.

[image: ]ENTREGADO 
Busca el documento entregado previamente en la Administración 
Si nos colocamos con el ratón encima de un documento podemos ver una descripción sobre el mismo
REPRESENTACIÓN LEGAL
NO es necesario si firma la entidad 
SÍ es necesario si firma la persona representante (salvo que esté dada de alta en el registro de representantes o ya haya entregado el poder a la AVCD).
ADJUNTAR
Busca un documento almacenado en el ordenador

LUPA
Busca por fecha el documento entregado por tramitación electrónica en la Administración. 

En la solicitud presencial no sale este icono.

“Lupa”: Busca por fecha el documento entregado previamente en la Administración. Por el poco recorrido que tenemos en la tramitación electrónica no utilizaremos esta opción.

[image: ]











“Entregado”: En el caso que un documento ya haya sido entregado previamente en la Administración no será necesario volver a presentarlo. Para que la AVCD pueda localizar el documento hay que indicar su nombre (Poder de representación – si se firma con la tarjeta de entidad, no es necesario -, Plan estratégico, Plan pro-equidad, Plan de Acción Humanitaria…) y el órgano en el que se entregó (en la mayoría de los casos será la AVCD). No es obligatorio definir la fecha de entrega. Rellenar los datos y “Guardar”.
[image: ]


Al adjuntar un documento, aparece la siguiente pantalla:

[image: ]ELIMINAR
Eliminar un documento adjuntado por equivocación
Nombre del documento adjuntado
EN PAPEL
Si hubiera problemas
AÑADIR
Incluir más documentos de la misma categoría




11. Entrar en el apartado “Paso 4: Firmar y enviar”. Comprobar los datos, insertar la tarjeta de la entidad y firmar con el botón de abajo.


[image: ]
[image: ]Se puede volver al paso anterior para modificar cualquier dato

[image: ]

[image: ]

Una vez firmado, aparece en pantalla el resumen de lo enviado.

[image: ]Número de registro y fechas de registro y presentación
Firma electrónica
Documentos adjuntados
Asunto
Destino
Interesado

B. SOLICITUD ELECTRÓNICA FIRMADA CON TARJETA PERSONAL

Seguir las primeras seis indicaciones de la tramitación electrónica firmada con la tarjeta de la entidad y seguir con los siguientes pasos:

7. Introducir la tarjeta personal de la persona que representa a la entidad en el ordenador o el lector. Pinchar en “seguir”.

8. Entrar en el apartado “Paso 1: Identificarse”. Elegir la opción de “Representante” (obviar lo que aparece debajo)

[image: ]Aparecen los datos de la tarjeta 


9. Entrar en el apartado “Paso 2: Rellenar los datos”. 

Rellenar todos los datos de las pestañas “Datos básicos”, “Datos del proyecto”, “Datos complementarios”, “Declaraciones responsables” y “Acreditación/compromisos”. Pueden rellenarse en el orden que se desee, pero para pasar de una pestaña a otra hay que completar todos los datos obligatorios (*) de esa pestaña y pinchar en “Siguiente”.

La pestaña de “Datos básicos” son diferentes en función de cómo se firme la solicitud. Si se firma con la tarjeta personal de la persona que representa a la entidad veremos esta pantalla: 






Pestaña “Datos básicos”

[image: ]CANAL DE NOTIFICACIÓN Y COMUNICACIÓN
De qué modo se quiere recibir las notificaciones y comunicaciones

DATOS PARA AVISOS
De qué modo se quiere recibir el aviso de que tiene una notificación/comunicación
REPRESENTANTE LEGAL
Aparecerán directamente los datos de la tarjeta personal (nombre, apellidos, DNI)
ENTIDAD
Incluir los datos de la entidad solicitante (nombre y CIF) tal y como aparecen en la tarjeta CIF. El CIF se escribe con la letra y los números seguidos, sin guión.


El resto de las pestañas son iguales a la tramitación con firma de la entidad. Revisar indicaciones anteriores sobre “Datos del proyecto”, “Datos complementarios”, “Declaraciones responsables” y “Acreditación/compromisos” (páginas 6 a 10).





10. Entrar en el apartado “Paso 3: Adjuntar la documentación”, completarlo y pinchar en “Siguiente”. Ver indicaciones anteriores de la tramitación con firma de la entidad (páginas 11 a 14).

IMPORTANTE. Se requiere adjuntar copia de la representación legal de la persona física que firma la solicitud, salvo que esté dada de alta en el registro de representantes del Gobierno Vasco o ya se haya entregado a la AVCD.

11. Entrar en el apartado “Paso 4: Firmar y enviar”. Comprobar los datos y firmar con el botón de abajo. Una vez firmado, aparece en pantalla el resumen de lo enviado. Ver indicaciones anteriores de la tramitación con firma de la entidad (páginas 15 a 16).


[bookmark: _GoBack]ANEXO: CÓMO GUARDAR LOS DATOS PARA POSTERIORMENTE SEGUIR COMPLETANDO LA SOLICITUD

1. Guardar la solicitud en cualquier pestaña pinchando el botón “Guardar”.


[image: ]Nombre con el que se guarda la solicitud



2. Recuperar la solicitud en el Paso 1: Identificación” pinchando sobre el botón “Consultar” y “Pendientes”

[image: ]

[image: ]Aparecerá la solicitud con el nombre con el que se ha guardado. Seleccionar y seguir rellenando.
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Debe adjuntar todos los documentos desde esta aplicacion, pero si le surge algiin problema puede presentarlos en formato papel
junto a la solicitud.

Documentos requeridos Documentos adjuntados Acciones

Propuesta Técnica % El

Adjuntar Entregada

Q

Presupuesto
Datos del documento —

iento para que consulten el siguiente documento:

Representacién legal Doy mi consenti

Nombre del documento Representacién legal

(En su caso) Facturas proforma, valoriz  Nombre del documento entregado

Grgano en el que se entregé™:

Convenio del consorcio de entidades ¢ Fecha de entrega :

Guardar

Convenio del consorcio de las entidade:

En caso de personal expatriado) Memoria Explicativa % =]l
A ” FEHER) o Adjuntar Entregado
(En su caso) Memoria de uso de recibos % |
Adjuntar Entregado L
% |
Adjuntar Entregado
Anexos Entidad Local % |
Adjuntar Entregado
Anexos Antecedentes, Contexto, Justificacion S B
Adjuntar Entregado
Anexos Matriz, Cronograma S B

Adjuntar Entregada





image18.png
23

i ————————. et
© s/ euskadiiedes eus’y22-zapidl e 3KTolitWa formfdpTprocedureld=1029401siporre © - @ © X ][ lstenenlaces | @ sede Eectrénicadev] © sede Hiectronica.. x

o 3 &3

45 B isto es el nuevo gobi.. ~ V7 Gestn de s publicacion .. &) Stos sugeridos +

Solicitud presen

- Estrategias marco (Ref:1028401)
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A (6rgano gestor):
DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO

Datos Entidad Solicitante

Nombre de la entidad solicitante: ENTIDADSP] FICTICIO ACTIVO
El nombre de la entidad debe coincidi exactamente con la denominacién que aparece en la tarjeta CIF
Documento de identificacién CIF ~ Ndmero: Q3890340

Territorio / Provincia donde constan los datos fiscales de la entidad solicitante

Te

rorio / Provincia  Araba/Alava

‘Canal de notificacion y comunicacié

© Electrénico

Idioma de las notificaciones, comunicaciones y avisos

© Castellano

Modalidad de ayud

Programa: EHE Linea: BA

Datos de la persona referente

Introduzca los datos de la persona de referencia a efectos de interlocucion respecto a la solicitud

Nombre s =
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Declaraciones responsables de la entidad solicitante
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s s s
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s s s s

La entidad solicitante manifiesta que son ciertos los datos contenidos en la solicitud y documentacion que le acompafia y cumple con los requisitos establecidos en la
normativa vigente para ser beneficiaria de estas ayudas. =

Acreditacion de la representacion legal

Como representante legal de la entidad solicitante autorizo al 6rgano gestor de esta convocatoria a la comprobacién, constancia o verificacion en la administracion
s telemiticos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles. *

competente por met

n de la inscripcion registral

Como representante legal de la entidad solicitante autorizo al érgano gestor de esta convocatoria a la comproba
competente por medios telematicos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles. *

n, constancia o verificacién en la administracion

i

La entidad solicitante adquiere el compromiso de comunicar a la Agencia Vasca de Cooperacién para el Desarrollo la modificacin de cualquier circunstancia que afecte a

algunos de los requisitos exigidos y tenidos en cuenta para la concesion de la subvencion, asi como la obtencion de subven
misma finalidad, procedente de cualesquiera administraciones o entes tanto piiblicos como privados. =
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Ver contextSubmission

Su solctud ha sido enviada a Ia Administracién. Pued descargar y guardar el ustificants de registro a través del enlace obtaner ustficante de reqistro.
Pusde consultar el expediente an s Gestionas pasados unos minutos.

Registro electrénico. Recibo de presentacién de documentos:

Datos del Registro
Nimero deregistro  Z016RTECO0073¢
Fecha deregitro 14/04/16 05:43:02
Fecha do presentacién 14/04116 05:43:02

Interesado
Q3890345 - ENTIDADSP) FICTICID ACTIVO

Destino

Asunto
e s s humaritarias 201 - Ststegies Maren

Documentos anexos

 Firmade slectéricamente por:
At il 0sa CAF
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8 Representante
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= A (6rgano gestor):
'DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLL]
= Datos Entidad Salicitante

> Entidad
Nombreda I enidad solictance:*
! nombre de I entidad debe coincidi exactamente con Ia denominacién que sparece en I tarjets CIF

> Representante Legal
Nombre: | CIUDADANO FICTICIO ACTIVO.
primer apelico:

Documento de identicaciin:

= Territorio / Provincia donde constan los datos fiscales de Ia entidad solicitante
Tercoro  Provincia® | Selaccione opcién

= Canal de notificacién y comunicacién

lecrinica @ postal

Letras Cadigo postal:*

1 Datos para recibir avisos
Pusd uiizar un sssem de avisos por correa lscténico o SMS. Reckird un avi cada ves qus < s &nvis una netficacén, comunizacién o cercfcacién

[ Genaldeaveo | Nimero de teléfono / Correo electr
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ENTIDADSP3 FICTICIO ACTIVO Q3890343 Desconsctar

esleu
Guarda tud comarx.
Puede guardar ls solicitud puisando el botén guardar, posteriormente podré cargar dichs solicitud
e <l formalario pinchando en el botén de pendientes.
Lo administracién costodiart sus solicitudes pendientes durante tres meses.
Nombra de Ia solictud*: | 1002002 27/04/2016 11:11:57
© Guardar

4, Tenga en cuenta que anformacién se m at0s abligatorios en cada una de llas

Datos bisicos il

B A (6rgano gestor):
DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPE!

W Datos Entidad Solicitante Cancelar

> Entidad
Nombra de Ia entidad solicitante:™ c c
€1 nombre de I entidad debe coincidir exactamente con Ia denominacién que aparece en |a tareta CIF

Documents de identficscién Nimero:®

B Territorio / Provincia donde constan los datos fiscales de Ia entidad solicitante

Territorio / Provincia® | Seleccione opcién
B Canal de notificacién y comunicacién

Electrinico @ postal

Destino: @ Expafia

Provincia:* | Seleccione opcidn

5 ouscar IS piso: Letra: Cédigo postali*

Dirscciéni®

B Datos para recibir avisos
Pusds utilizar un sistema de avizos por correo slactrénica o SWS. Racibird un avizo cada ve que =2 le envie una natificacién, comunicacién o certficacién

Canal de aviso Niimero de teléfono / Correo electrénico
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Documentos de interés
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Zuzenean: £:00-19:30
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Enlaces de interés Ayuda y cooperacion al desarrollo m

) Estrategia de educacion para la
ransformacion socia, aportes a1a
ser fase diagnostica
planificar y gestionar as poii
objetivos expuestos en fa Ley

Cooperacien, desanollados en su Plan Dir 1 Concesion de ayudas a proyectos de
Gooperacion para el desarrollo para
Nuestros objetivos hablan de Ia misién eracitn infemacional v elafio 2015
/2 promocion del desarrollo humano, I .
ién para e desarrollo en Euskadi, la equidad de genero en ¢l modelo
organizacional, la accion humaniaria en contextos de desasires y confictos, y el
fomento de Ia accion cooperante. (Errs

visién, dispons 0l Landa Topaketa.

amas de cooperacion para
apoyo a la aclvidad cooperante, fondos

publicaciones, etc Jomada intemacional sobre
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como en ol mundo)
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