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CONVOCATORIA PROYECTOS 2018

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.

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


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: ]


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 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”.









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


[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”.
SECTOR CAD
Se publicará en la página web los sectores CAD correspondientes


- Derechos universales
- Gobernanza democrática y poder local
- Desarrollo económico local 
- Protección y conservación ambiental
- Empoderamiento de mujeres







[image: ]- Campesinado
- Indígenas
- Afrodescendientes
- Personas ancianas
- Otros
- Infancia
- Juventud
- Personas adultas
- Personas ancianas
- Todas
- Urbano
- Rural
- Campamentos
- Otros
- Mujeres
- Hombres
- Ambos



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


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: ]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. 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





B. SOLICITUD ELECTRÓNICA FIRMADA CON TARJETA PERSONAL

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: ]Aparecen los datos de la tarjeta  personal




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 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”.


[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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Ls entigad solictante se encuentra legalmente constituida e inscrita en los siguientes regisros

ANADR COPIAR  EDITAR  ELIMINAR

Registro N de registro Fecha Registro

1 rumreg 2500372015

La(s)socials) ocal(es)se encuentra(n) legalmente constituidals) e nscrta(s) en s siguientes registros. En caso de probaga imposibiidad jurigics
o politca derivada de las circunsiancias el pais indicar "No procede” en todos los campos  remiti informacion para garantizar la experiencia
actividad de la entidad.*

ANADR COPIAR  EDITAR  ELIMINAR

Registro Pais N° de registro Fecha Registro

2 pais. fum_reg. 2500672015
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EDITACION/COMPROMISOS

Acreditacion de la representacion legal

* Como representantce legal de  entidad solictante autorizo al érgano gescor de esta convocatori a a comprobacion, constancia o verficacién en la
administracién competente por medios telematicos o, n su caso, por los medios que se encuentren disponibles.*

Acreditacion de la inscripcion registral

* Como representantce legal de a entidad solictante autorizo al érgano gescor de esta convocatora a a comprobacion, constancia o verficacién en la
administracién competente por medios telematicos 0, n su cas0, por los medios que se encuentren disponibles.*

Compromisos

* Ls entidad solicitance adquiere el compromiso de comunicar a | Agenca Vasca de Cooperacian para el Desarroll la modificacion de cualquier
circunsianca que afecte a algunos de s requisios exigidos y tenidos en cuenta para la concesion de la subvencién, asi como la obtencién de
Sulbvenciones o ayuidas, Ingresos o recursos para la misma finalidad, procedente de cualesquiera sdminisiraciones o entes tanto piblicos como
privados.*

VOLVER  CANCELAR SIGUIENTE
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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:

> Datos e esar a orriente en ol pago e las obligaciones con a Seguridad Social(Tesoreria General de s Seguridad Social(1GSS)

> Datos deesar a orriene en ol pago e las abligaciones iurarias (Dputaciones forales e a CAE  Agenci Esaal Tibrara)

) ME OPONGO 2 a comprosacién de oficio por parte del rgand nsirucsor de e procedimint (ar. 28 3 ey 392015)
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Solicitud Electrénica - Ayudas a proyectos de cooperacién al desarrollo (K1) (Ref:1014504)

\dentifiarze Retinar oz datos Adjuntarlos documentos Firmary enviar

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

Solicitud Electrénica - Ayudas a proyectos de cooperacion al desarrollo (K1)

Dirigido al érgano instructor:

DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO

Datos Entidad Solicitante/Cabeza de Consorcio

nte: ENTIDADSP) FICTICIO ACTIVO

El nombre de la entidad debe coincidir exactamente con la denominacién que aparece en fa tarjeta CIF
Documento de identificacion CIF  Numero: 850763086

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

Territorio / Provincia Araba/Alava

Electrénico: Se envian a 2 bandeja de notificaciones y comunicaciones de is gestiones, Para acceder, es necesario un medio de identificacién
rénico.

i en 10 dias naturales usted no accede a una notificacion electrdnica, se entenderd que la ha rechazado; el trdmite se dard por realizado y la administracién

seguird adelante con el procedimiento.

Datos para recibir avisos

No: No recibiré ningin aviso cuando se le envie una notificacién o comunicacion (electrénica o postal)

Idioma de las notificaciones, comunicaciones y avisos

Castellano

Mod:

idad de ayuda
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No

Declaraciones responsables de la entidad solicitante
La entidad solicitante se encuentra legalmente constituida e inscrita en los siguientes registros:*
Reglstro N° de registro Fecha Reglstro

1 1 1
La(s) socials) local(es) se encuentra(n) legalmente constituidals) e inscrita(s) en los siguientes registros. En caso de probada imposibilidad
juridica o politica derivada de Ias circunstancias del pais, indicar ‘No procede’ en todos los campos y remitir informacion para garantizar la
experienday actividad de la entidad.*

Reglstro Pais N° de registro Fecha Registro

1|1 1 1
La entidad solcitante manifiesta que son ciertos los datos contenidos enla solicitud y documentat
los requisitos establecidos en la normativa vigente para ser beneficiaria de estas ayudas.*

i que le acomparia y que cumple con

Acreditacion de la representacion legal

Como representante legal de la entidad solicitante autorizo al érgano gestor de esta convocatoria a la comprobacién, constancia o verificacion en
12 administracién competente por medios telemticos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles.*

Acreditacion de la inscripcion registre

Como representante legal de la entidad solicitante autorizo al érgano gestor de esta convocatoria a la comprobacién, constancia o verificacion en
12 administracién competente por medios telemticos o, en su caso, por los medios que se encuentren disponibles.*

Compromisos

La entidad solicitante adquiere el compromiso de comunicar a la Agencia Vasca de Cooperacién para el Desarrollo la modificacién de cualquier
circunstancia que afecte a algunos de los requisitos exigidos y tenidos en cuenta para 2 concesion de Ia subvencién, asi como la obtencién de
subvenciones o ayudas, ingresos o recursos para la misma finalidad, procedente de cualesquiera administraciones o entes tanto piblicos como.

privados*

Comprobacién de oficio por parte del érgano instructor

De acuerdo con la normativa aplicable, el érgano instructor de este procedimiento comprobaré en la administracién competente los siguientes datos
» Datos de estar al corriente en el pago de las obligaciones con la Seguridad Social (Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS))
» Datos de estar al corriente en el pago de las obligaciones tributarias (Diputaciones forales de la CAE o Agendia Estatal Tributaria)
ME OPONGO a la comprobacién de oficio por parte del érgano instructor de este procedimiento (art. 28 de la ley 39/2015).
En caso de oponerse debera aportar todos los documentos requeridos en el procedimiento.

VOLVER FIRMAR Y ENVIAR
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N euskadi.eus

sede r,lectrénica
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eules "CIUDADANO FICTICIO ACTIVO 95995505 Desconectar.

Solicitud Electrénica - Ayudas a proyectos de cooperacién al desarrollo (K1) (Ref:1014504)
Solicitud

OPCIONES +

Identificarse Rellanar oz dtos Adjuncar los documentos Firmar y enviar

/

M &0 primer lugar, especifique si actiia en su nombre (como titular) o en representacién de otra persona o entidad (como representante). Después, introduzea en
la solicicud los datos que le correspondan: como titular o como representante.

@ Ticular

Representante

SIGUIENTE
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Dirigido a organo Instructor:

DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO

Datos entidad solicitante/cabeza de consorcio

Enticad

= Nomre s s snccas saiciance: ENTIDAD FICTICIO ACTIVO
Elmbesde i de oot racins o enceioacin cu s i CF

Documento sscancicacin  CIF - Nimers: 27102572

Representante legal

Nomirs: CIUDADANO.
Primer apelido: FICTICIO Segundo apelice: ACTIVO

* Dosumento de cancfazin: | ONI -+ Nimera: 999999505

Territorio / Provincia donde constan los datos fscales de a entidad solictante:

« Tarrsoro Proinza  Seleccioneopeion  ©

Canal de notficacion y comunicacion

Elecrrico: Se emian a I andisa de notficaciones y comuricacionesde Mis gesiones ara aceder, o necesario un medio de dantficacin slctrinics.

S 10165 s e et i, se o e s e s sy s s cin s sl o
ooty

atos para recibr avisos

* iDesea usizar ol sistema e avisos previs po coreo lecrénico o SUS?
No:No recii ingin avis cuando see envie una nosfiacén o comunicacisn(¢eceréica o postal
(® Sk Raciod un o ca vez s 5 s envis uns novcacin o comuricazin (secbnics o posa)
ARADIR COPIAR EDITAR ELIMINAR

Cansi de aviso Correa siectronico / Namero de telfono

Idloma de las notificaciones, comunicacionesy avisos

Bsen @ Caslano
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Solicitud Electrénica - Ayudas a proyectos de cooperacién al desarrollo (K1) (Ref:1014504)
Solicitud

Guardar solicitud
Guardar planilla
\dentifiarze Rellenar los datos Adjuntarlos documentos Fiemary enviar

/

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

(4) campos obligatorios

DATOS BASICOS ultar A

Dirigido al érgano instructor:

DIRECCION AGENCIA VASCA DE COOPERACION AL DESARROLLO
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GUARDAR
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Solicitud Electrénica - Ayudas a proyectos de cooperacién al desarrollo (K1) (Ref:1014504)
Solicitud

OPCIONES +

Consultar solicitudes pendientes
Consultar plantillas
Identificarse Rellanar oz dtos Adjuncar los documentos Firmary anvar

/

M &0 primer lugar, especifique si actiia en su nombre (como titular) o en representacién de otra persona o entidad (como representante). Después, introduzea en
la solicicud los datos que le correspondan: como titular o como representante.

@ Ticular

Representante

SIGUIENTE
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