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CONVOCATORIA ACCIÓN HUMANITARIA 2017

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 – Emergencia
- Financiación permanente – Acción Humanitaria 
- Estrategias marco


4. 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: ]
5. Introducir la tarjeta de la entidad en el ordenador o el lector. Seleccionar “Certificados digitales” 

[image: ]

6. 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 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”.











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

7.1 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:

[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 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



7.2.- 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.





Una vez que hayamos aceptado el dato nos queda de la siguiente forma:Con estos botones podemos “copiar”, “editar” o “eliminar” el dato seleccionado, y si hay consorcio a través del botón “Añadir” vamos introduciendo el resto de datos


[image: ]


Lo mismo sería para la entidad local:
[image: ]Se publicará en la página web los códigos de las entidades locales.
Si no está en ese listado hay que poner la palabra “NUEVA”.

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






Una vez aceptamos los datos tendría que quedar así:

[image: ]


Con estos botones podemos “copiar”, “editar” o “eliminar” el dato seleccionado, y si hay consorcio a través del botón “Añadir” vamos introduciendo el resto de datos

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”.

[image: ]SECTOR PLAN DIRECTOR:
-Derechos Universales
-Gobernanza democrática y poder local
- Desarrollo económico local
- Protección y conservación ambiental
-Empoderamiento de las mujeres

SECTOR DE ACTIVIDAD
- Abrigo, refugio y enseres básicos
- Sanidad
- Seguridad Alimentaria
- Agua y Saneamiento
- Otro

TIPOLOGÍA DE PROYECTO
 Emergencia
SECTOR CAD
Se publicará en la página web los sectores CAD correspondientes




7.3.- Pestaña “Datos complementarios”
[image: ]PLANES

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

7.4.- Pestaña “Declaraciones responsables”

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

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



Una vez aceptados los datos queda:

[image: ] 



Con estos botones podemos “copiar”, “editar” o “eliminar” el dato seleccionado, y si hay consorcio a través del botón “Añadir” vamos introduciendo el resto de datos


7.5.- Pestaña “Acreditación/compromisos”

[image: ]



8. 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: ]En este ejemplo hemos adjuntado el presupuesto (aparece el nombre del documento adjuntado), como se puede ver una vez que adjuntamos un documento aparecen dos nuevos botones de “Añadir” otro documento más de ese tipo y de “Eliminar” 
LUPA
Busca por fecha el documento entregado por tramitación electrónica en la Administración. 

ADJUNTAR
Busca un documento almacenado en el ordenador
ENTREGADO 
Busca el documento entregado previamente en la Administración 
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).
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: ]



9. 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: ]

Antes de firma, comprobar bien los datos ya que 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: ]
Número de registro y fechas de registro y presentación
Interesado
Destino
Asunto
Documentos adjuntados
Firma electrónica




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:

5. Introducir la tarjeta personal de la persona que representa a la entidad en el ordenador o el lector. Seleccionar en “Certificados digitales”.

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

[image: ]Aparecen los datos de la tarjeta 




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


7.1.- Pestaña “Datos básicos”

[image: ]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.
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.


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).



8. 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.

[bookmark: _GoBack]9. 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).

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” y “Pendientes”

[image: ]

[image: ]Aparecerá la solicitud con el nombre con el que se ha guardado. Seleccionar y seguir rellenando.
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Acreditacion de la representacion legal

‘Coma representante legal de la encidad solicitante autorizo a 6rgano gestor de esta convocatoria ala comprobacién, constancia o verifcacion en
Ia administracion compecente por medios teleméticos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles.*

Acreditacion de la inscripcion registral

‘Coma representante legal de la encidad solicitante autorizo a 6rgano gestor de esta convocatoria ala comprobacién, constancia o verifcacion en
Ia administracion compecente por medios teleméticos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles.*

Compromisos
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Comprovacion de oficio por parte del ergan instructor

De acuerdo con'a normat apiabl. ¢ érgano nstrucior e esc procedimienca comprabars en a administracion compatenceos siuienes datos:
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Solicitud Electronica - Financiacion Permanente (Emergencia)

Dirigido a organo Instructor:
DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO.

Datos entidad solicitante/cabeza de consorcio

Entidad.

"Nombre de la entidad solicitante: ENTIDADS?] FICTICIO ACTIVO.

Elrombre de o entioad debe coicidr exactamente con o denominacion que oparece en o torta CF
Documento de dentiicacion
Nomero: B5576308¢.

Terttorio / Provincia donde constan los datos fiscales defa entidad solicitante:
Termtorio / Provincia Arsbaiiava

canal de notiicacion y comunicacion
Elecrénico: Se envan a 12 bandeja de noficadones y comunicaciones de Mis gestonss. Para acceder, e necesario un medio de denticacén
s

1 10 s roturote usted o occed a un oticacion electronica e entendera qu I h rechazaats ftromie se dora por realzod y o aaminstrocn
Seguir adelantecon el procedimento.

Datos para recibir avisos
*+ ¢Desea utilizar el sistema de avisos previos por corTeo electronico o SMs?

No: Na racibid ningin viso cuande s e envie una nosficacién o comunicacin (slecirénics o posia)

Idloma defas notincaciones, comunicacionesy avisos
Castlians
Programa sRz

uneat
‘Dacos enidad solicitancacabera d consorci y datos entidades consordadas

Denominscion N Direccion 3 Provincia Municpio Telefono
ETDADSR FCTICOACTVO, sss7Ea0se oo o000 brwvsiise | ViorsGemez | 54501511
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La entidad solcitante/cabeza del consorcio cuenta con un Plan Pro-equidad de Genero  No
La entidad solicitante/cabeza del consorcio cuenta con un Plan Estrategico de Accion Humanitarla N

Otros datos referentes alafs)socia(s) local(es)
Lats) soctals)local(es) cuenta(n) con un Plan Estrategico  No
Lats) socta(s)local(es) cuenta(n) con una Poltica pro-equidad de Genero Ko
Lats) socta(s)local(es) cuenta(n) con un plan Estrategico de Accion Humanitaria  No.

Declaraciones responsables de la entidad solictante:

La enddd solctance e encuentra legalment constkuida e inscrta n los siguiences ragisros™

Regito  Nederegisto Fecha Registro

1 numreg 253015
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103 requiisos establecidos en a normatva vigente para ser eneficiaria de sias 3yudss ™

‘Acreditacion de a representacion legal

(Como represantancelagal e s encidad soiiance autorizo 3 érgans gescor e esta convacataria 3 comprobacién, consiancis o verifcacién
enla scminisracién compatente por medios telemicos o, en su cas0, por los medios que se encuentren disponites.*

‘Acreditacion de a Inscripcon registral

(Como represantancelagal e s encidad soiiance autorizo 3 érgans gescor e esta convacataria 3 comprobacién, consiancis o verifcacién
enla scminisracién compatente por medios telemicos o, en su cas0, por los medios que se encuentren disponites.*

‘compromisos

Ls enddad soctance adguiere o compromiso de comunicar  Ia Agencia Vasca de Cooperacion para o Desarrollola modificacion de cualauier
ircunstanci qus fecce 3 Sunos o o8 requStos SxEidos  Srides &n CUenta para s Concesion G 13 ubvencién. S5 como 3 obtendén de
Subvenciones o ayuds, ingresos oracursos para a isma finaldad. procedente de cualesauiera adminisradones o enes tanto pUblcas como

privacos.x
Documentos aportados

Tipo de documento Nombre

Presupuesto [ —

‘comprobacion de oficio por parte del organo Instructor

D acuerdo con a normatia apicasle, o érgan nscrucor de sceprocedimiento comprobard en  admiisradén competente s siguientes datos:
- Datos de str al crrencean ol pago de as oligacanes cona Segurcad Soda Tesoreria General Gela Seguridad Socl (TGSS)
- Datos de estar al correncean ol pago e as dligaconss ibutaias (Diputacionesfrales dea CAE o AgenciaEsaca Trowtaril
ME OPONGO 3 1a comprobacin de o por pare de érgano nsrucior de est procedimienco(art. 28 de ey 39/2015).
En caso de oponerse debers aportar todos s documents requeridosen el procedimient.
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Solicitud

OPCIONES ~

Identificarse 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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DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO

Datos entidad solicitante/cabeza de consorcio

Enticad

= Nomre s s snccas saiciance: ENTIDAD FICTICIO ACTIVO
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Representante legal

Nomirs: CIUDADANO.
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Solicitud

OPCIONES =

Guardar solicitud

e Guardar plantilla

Identficarse Rellenar los datos Adjuntar los documentos Firmary envier

/

M introduzca los datos que se solicitan en cada uno de los apartados.

(%) campos obligatorios

DATOS BASICOS

cul

ido al 6rgano instructor:

DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO
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Solicitud

OPCIONES ~

Consultar solcitudes pendientes
Consultar plantillas

Identificarse Rellenar los datos Adjuntar los documentos Firmary 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.

Sol ante:
@© Titular
Representante

SIGUIENTE
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