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CONVOCATORIA PROYECTOS 2019

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 (CIF)

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 (DNI)

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 (CIF)

* 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.


- Ayudas a proyectos de cooperación al desarrollo (K1) - 2019
- Ayudas a proyectos de desarrollo productivo y de formación y asistencia tecnológica (K2) - 2019
- Ayudas a proyectos de educación para el desarrollo (K3) - 2019


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.
[bookmark: _GoBack][image: ][image: ]




5. Introducir la tarjeta de la entidad en el ordenador o el lector. En nuestro caso seleccionamos “Certificados digitales”, cada uno seleccionará el tipo de identificación electrónica que disponga 

[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, si es un NIF  hay que elegir “Titular”, si es un DNI la opción será “Representante”




[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 una vez cumplimentadas todas 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: ]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), en caso de haber  introducido DNI aparecerán por defecto los datos del representante y en blanco los de la entidad que deberemos rellenar












7.2.- Pestaña “Datos del proyecto”

[image: ]Son los datos del registro en el que corresponda estar inscrita
Se publicará un listado con los correspondientes códigos de cada entidad que aparecen en el Registro de Agentes de Cooperación



¡¡¡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 para las entidades consorciadas con sede fuera de la CAE:
[image: ]¡¡¡NO OLVIDAR!!! Una vez introducidos los datos hay que confirmarlos pinchando el botón de “Aceptar” para que guarde el dato.
Son los datos del registro en el que corresponda estar inscrita



Una vez que hayamos aceptado el dato nos queda de la siguiente forma:

[image: ]


Para los datos de la persona de contacto de la solicitud:

[image: ]

Para los datos de la entidad local y su consorcio se procederá igual que para las entidades solicitantes consorciadas:
[image: ]
INSCRIPCIÓN
En caso de imposibilidad de inscripción, rellenar TODOS los campos de la tabla con NO PROCEDE

Se publicará en la página web los códigos de las entidades locales.
Si no está en ese listado hay que poner la palabra “0000”.


¡¡¡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: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: ]



[image: ]
- Urbano
- Rural
- Campamentos
- Otros
- Campesinado
- Indígenas
- Afrodescendientes
- Otros
- Infancia
- Juventud
- Personas adultas
- Personas ancianas
- Todas
- Mujeres
- Hombres
- Ambos
SECTOR CAD
Se publicará en la página web los sectores CAD correspondientes

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”.



7.3.- Pestaña “Datos complementarios”

[image: ]


7.4.- Pestaña “Declaraciones responsables”

[image: ]


 
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: ]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).
Comprobación de oficio del cumplimiento con la SS y Hacienda
Nos da información sobre el documento
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 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: ]
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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




B. SOLICITUD ELECTRÓNICA FIRMADA CON TARJETA PERSONAL (DNI)

Seguir las primeras cuatro 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: ][image: ]Aparecen los datos de la tarjeta  personal




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


7.1.- Pestaña “Datos básicos”

[image: ][image: ]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.
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 8 a 15).

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 16 a 17).

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.

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 18 a 21).

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

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


[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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@

L entidad local 0 una de las socias consorciadas cuentan con una Poica de Género vigente. En caso de que larespuesta sea ST, adjuntario sélo s no se ha
presentado anceriormente a a AVCD.

osi

@
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DECLARACIONES RESPONSABLES

Declaraciones responsables de la entidad solicitante.

L entidad solictante no escé percibiendo ninguna ayuda para el mismo abjeco y finalidad procedente de cualquier Administracién PUbiica o
entes pibiicos o privadcs.

Ls entidad solictznte ha solicitado o esté percibiendo alguna ayuda para el mism objetoy finalidad procedente de cualquier Adminisiracién
Pubiica o entes publicos o privados. Los dacos deben detalierse en el presupuesro.

Ls entidad solictznte no se encuentra sancionada ni penal i admiistrativamente con la pérdida de la posibiidad de otcencion de
subvenciones o ayudas plolices, i tBmpoco incursa en profibicion legal alguna que la nhabilte para elo.

Ls entidad solictznte no se encuentra cumpliendo sancién adminitrativa o penal por incurri en discriminacién por razén de sexo i esté
sancionada con  prohibicién de no poder concurri, durante ef periodo que esteblezca  sancion, a as convocatorias de ayudas regulads
n esta resolucién, en viriud o s Ley 412005, Ge 18 d febrero, para 2 gualdad de Mijeres y Hombres

Ls entidad solictante no se hala incursa en procedimientos de reintegro o sancionadres en el marco de ayudes 0 subvenciones de a misma
naturaleza concedidas por I Admiiscracién General de la Comunidad Autsnoma de Euskadiy sus organismos auténomos.

Ls entidad solictante se encuentra al orriente del pago de obigaciones por reintegro de subvenciones de la misma nacuraleza concedidas
porla Administracion Genersl e fa Comunidad Autnoma de Euskad y sus organismos autsnomos, de conformidad con lo dispuesto en el
arcicuio 13.2.g) de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Ls entidad solictante dispone de la documentacion acrediativa de! salario medio para el ipo de contrato que corresponda en el pals 0 zona
e incervencién y proceders & su aportacién, en caso de que fuera requerido para elo(ar. 5.1.0) dl Decreto 3412007).

] e entided solcitante y las entidadies consordadas con sedi en ls CAE se encuentran inscritas en el Registro de Agentes de-
Cooperacién

0] * Lo entda solcitante manifiests que son cietos los datos conteridos en s solcitud y documentacion que e acompafia, que cumple con los
requisios establecidos en a normativa vigente para ser benefiiaria de estas ayudasy dispone de la documentacién que asi o acredita e,
gualmene, se compromete s mantener su cumplimiento duranie todo el periodo Ge tempo inherente 3l isfrute de 3 subvencion.
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AUTORIZACIONES/COMPROMISOS ~

Acreditacién de la representacion legal

[ * Como representante legal de l entided soliciante autrizo al érgano gestor de estz convocatoria & comprabacidn, constanda o verifiacén enla
‘sdministracién compesente por medios elematicos o, en s c2s0, por os medios que se encuentren disponioles.

Acreditacién de la inscripcion registral

[ * Como representante legal de l entided soliciante autrizo al érgano gestor de estz convocatoria & comprabacidn, constanda o verifiacén enla
‘sdministracién compesente por medios elematicos o, en s c2s0, por os medios que se encuentren disponioles.

Compromisos

[0 * L entidad soicante adgiere e compromiso de comuricar a s Agenci Vasca de Caoperacidn para el Desarrollo s modificacion de cuslquier
circunstancia que afecte a algunos de los requisios exgidos y tenidos en cuenta para la concesion de 3 subvencién, si como I obtencion de-
subvenciones o ayudas, ngresos o recursos para la misma finaidad, procedente de cuslesquiera sdministraciones o entes tanto plblicos como
privados.

Informacion bisica sobre proteccién de datos

Los datos de carécter personal que consten en I solicud serén tratados e Incorporados 2 a actividad de tratamiento denominada Becas, Ayudas y
Subvendiones

« Responsable: Agencia Vasca de Cooperacian para el Desarrollo
« Finalidad: Gestion de ayudas econémicas, subvenciones y becas en materia de Cooperacén Para el Desarrolio
« Legitimacién: Tratamiento necesario para el cumplimiento d una mision realizada en intrés pidlico o en @ ejercico d poderes pibiicos conferidos al
responsable delratarmiento.
« Destinatarios: Agentes de cooperacion y persanas vinculadas con proyecios de cooperacén.
« Derechos: Usted tiene derecho a acceder,rectficar y suprimir los Gatas, as como atras derechos qQue se recogen en la nformacién adicional,
« Informacion adicional: Puede consultar a informacién adicionl y decallade Sobre Proteccién de Datos en nuestra pagina web
oSl eusiad eusirgpdr0i 505

En cumplimiento de:
- Reglamento Genersl e Proteccin de Datos (ntps: /v boe es/doue/201 6/119/L00001-00088 odf). Ley Orgénica 312013, de 5 de iciembre, de Proteccién de

Datos Personsles y garantia de los derechos digiales (nos://wvtboe es/boe/dias/2018/1 2106/Q0fs/BOE: &-2013-16673. ol

Documentos a aportar

Los documentos exariaros deberén r acompafados,ansu a5 e s corespondiente aduccional castllanoylo suskera, e conformidad con o ispuesto en e are 15 delaLey
13912015, da 1 Ge o, ool rocedimienco Admiisratve Comin e ss Adminitradones Pieicas.

[r—— [ scuers |
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Eusko Jaurlaritzak / Gobiero Vasco solicta su firma.
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manténgase & a espera. Cusndo finaice Ia operacion ls pagins s=
recargara avtomaticamente
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Puede consuitar e expediente en M Carpeta pasados unos minutos.
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