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[bookmark: _GoBack]CONVOCATORIA BECAS DE ESPECIALIZACIÓN 2018

SOLICITUD ELECTRÓNICA

* NOTA: Esta guía tiene como objetivo facilitar a las personas 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.

La solicitud se completa on line y la firma electrónicamente la persona solicitante a través de una certificación electrónicareconocida por el Gobierno Vasco[footnoteRef:1].  [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 ] 


* 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. Seleccionar la pestaña “Solicitud y aportación de documentación” y luego pinchar en “Solicitud”.

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

[image: ]


3. Introducir la tarjeta de la entidad en el ordenador o el lector. Seleccionar “Certificados digitales” 

[image: ]

4. 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




[image: ]La información se organiza por apartados. 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”.











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

5.1 Pestaña “Datos básicos”

[image: ]Hay que dar siempre a “Añadir” para confirmar el dato

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 DNI) 








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





5.2.- Pestaña “Datos del proyecto”

[image: ]¡¡¡NO OLVIDAR!!! Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar” para que guarde el dato.


[image: ]¡¡¡NO OLVIDAR!!! Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar” para que guarde el dato.
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[image: ]¡¡¡NO OLVIDAR!!! Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar” para que guarde el dato.


¡¡¡NO OLVIDAR!!! Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar” para que guarde el dato.




5.3.- Pestaña “Declaraciones responsables”
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5.4.- Pestaña “Consentimientos”

[image: ]

5.5.- Pestaña “Protección de datos de carácter personal (LOPD)”

[image: ]


 
6. 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.

[image: ]Comprobaciones de oficio por parte de la AVCD
LUPA
Busca por fecha el documento entregado por tramitación electrónica en la Administración. 
ENTREGADO 
Busca el documento entregado previamente en la Administración 
ADJUNTAR
Busca un documento almacenado en el ordenador

 LUPA
Busca por fecha el documento entregado por tramitación electrónica en la Administración. 
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
Comprobación de oficio del cumplimiento con la SS y Hacienda



“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: ]



7. 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: ]
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Antes de firma, comprobar bien los datos. En caso de equivocación se puede volver al paso anterior para modificar cualquier dato

[image: ]
[image: ]



[image: ]



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

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





ANEXO: CÓMO GUARDAR LOS DATOS PARA POSTERIORMENTE SEGUIR COMPLETANDO LA SOLICITUD

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


[image: ]



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



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

[image: ]

[image: ]Aparecerá la solicitud con el nombre con el que se ha guardado. Seleccionar y seguir rellenando.
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Usted declara, bajo su responsabilidad, Ia veracidad del contenido de estas declaraciones. La Administracién puede decidir no continuar con el procedimiento en caso
de cualquier inexactitud, falsedad u omision -de caracter esencial- en los datos de las declaraciones responsables, sin perjuicio de otras responsabilidades penales,
civiles o administrativas.

Declaro que la persona solicitante:

No est incursa en procedimientos de reintegro o sancionadores, que, habiéndose iniciado en el marco de ayudas o subvenciones de la misma
naturaleza concedidas por la Administracién General de la Comunidad Auténoma de Euskadi o sus organismos, se hallen adn en tramitacién.

No se halla sancionada administrativamente o penalmente con Iz pérdida de Iz posibilidad de obtencién de ayudas o subvenciones pablicas: ni estar
incursa en alguna prohibicion legal que le inhabilite para ello, incluidas las sobrevenidas por incurrir en discriminancion por razén de sexo, en virtud de I
Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres.

Est 2l corriente de las obligaciones por reintegro e subvenciones.

Manifiesta la certeza y exactitud de los datos contenidos en la solicitud y en toda la documentacion que le acompaia y que cumple con los requisitos
establecidos en la normativa vigente para ser beneficiaria de estas ayudas.
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Solicitud electrénica - Becas de especializacién de profesionales (Ref:0047203)

GUARDAR SOLICITUD

Identficarse Rellenar los datos Adjuntar los documentos Firmary enviar

/

M A continuacién puede ver los tipos de documentos requeridos en el procedimiento. Para subirlos, pulse Adjuntar. Para adjuntar més documentos del mismo tipo,
pulse Afiadir. Para afadir otro tipo de documento, pulse Afiadir documento.

Documentos requeridos. Documentos adjuntados. Acciones

Conocimiento de domss S Q B

Adjuntar Buscar Entregado

Otros estucios S Q 3

Adjuntar Buscar Entregado

Trayectori profesionsl S Q B

Adjuntar Buscar Entregado

ANADIR DOCUMENTO

Comprobacién de ofici

por parte del 6rgano instructor

De acuerdo con la normativa aplicable, el drgano instructor de este procedimiento comprobara en la administracién competente los siguientes datos:

» Datos de identidad (Direccion General de la Policia)
» Certificado de empadronamiento
» Acreditacién de a titulacion universitaria
» Titulacin de euskera
[0 ME OPONGO a la comprobacién de oficio por parte del 6rgano instructor de este procedimiento (art. 28 de la ley 39/2015).

En caso de oponerse debers aportar todos los documentos requeridos en el procedimiento.

VOLVER SIGUIENTE




image16.png
§
i
:
i

e

Fecha preseracion - Er——

Nohey regiwes.

CARGAR  CANCELAR




image17.png
Doy m consncimento para qe corsten o e documerto:
Tuso st dcmercs propusaTeenca
Ry Sea——
[IRIErTPm——

[Ea— =




image18.png
M euskadi.eus

]
sede Electrénica

eules ‘CIUDADANO FCTICIO ACTIVO 999939305 Desconectar

Solicitud electrénica - Becas de especializacién de profesionales (Ref:0047203)

Identficarse Rellenar los datos Adjuntar los documentos Firmary enviar

M compruebe que los datos introducidos y documentos aportados son los correctos. En caso afirmativo, pulse Firmar y enviar.

Solicitud electrénica - Becas de especializacién de profesionales

Dirigido al 6rgano instructor:
DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO

Solicitante

Solicitante

Nombre: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
Documento de identificacion DNl Numero: 999999905

Canal de notificacion y comunicacion
Electrénico: Se envian a la bandeja de notificaciones y comunicaciones de Mis gestiones. Para acceder, es necesario un medio de identificacién

electronico.
Sien 10 dias naturales usted no accede @ una notificacion electronica, se entenderd que o ha rechazado; el tramite se dard por realizado y la administracion
seguird adelante con el procedimiento.

Datos para recibir avisos

* ;Desea utilizar el sistema de avisos previos por correo electronico o SMS?

No: No recibira ningun aviso cuando se le envie una notificacién o comunicacién (electrénica o postal)
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La persona solicitante da su consentimiento para que el érgano gestor de la beca verifique de oficio que no ha resultado anteriormente beneficiaria
de estas becas, o de otras de formacion en ambitos de cooperacion para el desarrollo dirigidas a personas con estudios universitarios, con cargo a los
Presupuestos Generales de la CAPV.

Proteccin de Datos de Caracter Personal (LOPD) (1]

Los datos de esta solicitud pasan a formar parte de un fichero con las siguientes caracteristicas:

- Nombre: Ayudas y subvenciones de cooperacion al desarrollo

Regulado por: Decreto 6/2011, de 18 de enero, del lehendakari, de segunda modificacion del Decreto de creacion, supresion y
mofdificacién de los departamentos - BOPV - Boletin Oficial del Pais Vasco - 21/01/2011 - N°.: 14,

- Titular: Agencia Vasca de Cooperacion para el Desarrollo

- Finalidad: Gestionar los expedientes de ayuda

€l fichero ha sido previamente notificado a la Agencia Vasca de Proteccion de Datos y cuenta con las medidas de seguridad necesarias. Los
datos contenidos no seran comunicados a terceras partes, excepto en 0s supuestos previstos en la ley.

Para ejercer los derechos de acceso, cancelacion, rectificacion y oposicion que expresamente reconoce la LOPD, puede ponerse en contacto
con:
Agencia Vasca de Cooperacion para el Desarrollo

/ Navarra,2, 01007 Vitoria-Gasteiz

11 En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal -LOPD-

Comprobacién de oficio por parte del 6rgano instructor

De acuerdo con Ia normativa aplicable, el 6rgano instructor e este procedimiento comprobaré en Ia administracion competente los siguientes datos:
» Datos de identidad (Direccion General de la Policiz)

» Certificado de empadronamiento
» Acreditacion de Ia titulacion universitaria
» Titulacion de euskera

ME OPONGO 2 la comprobacién de oficio por parte del 6rgano instructor de este procedimiento (art. 28 de la ley 30/2015).
En caso de oponerse debera aportar todos los documentos requeridos en el procedimiento.

VOLVER FIRMAR Y ENVIAR
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Solicitud electronica - Becas de especializacion de profesionales (Ref:0047203)
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Solicitud
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Solicitud electrénica - Becas de especializacion de profesionales (Ref:0047203)
Solicitud

OPCIONES ~

Consultar solcitudes pendientes
Consultar plantillas

Rellenar los datos Adjuntar los documentos Firmar y enviar

P n primer lugar, especifique si actia en su nombre (como titular) o en representacion de otra persona o entidad (como representante). Después, introduzca en
la solicitud los datos que le correspondan: como titular o como representante.

Solicitante:

@© Titular

Representante

SIGUIENTE
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Ayudas a proyectos - 2018

Ayudas a Organismos Internacionales del sistema de las
Naciones Unidas y a personas juridicas vinculadas a ellos, para
becar a las personas cooperantes voluntarias que participen en
proyectos de desarrollo de dichos Organismos Interacionales en
paises empobrecidos.
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