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Instrucciones Técnicas para cumplimentar una
SOLICITUD DE SUBVENCIONES A ACCIONES DE COOPERACION PARA LA
REALIZACION PROYECTOS DE INNOVACION PARA EL DESARROLLO DE LA
AECID

En el presente documento encontrara informacion sobre:
e como solicitar a la AECID subvenciones para acciones de cooperacion para el
desarrollo 2018
e como obtener un DNI electrénico o un certificado electrénico.

Antes de iniciar su solicitud se recomienda tenga en cuenta las siguientes
consideraciones: debera disponer de los siguientes componentes segun el sistema
operativo que tenga instalado:

Windows
e Java version 6 o superior
Acrobat Reader version 8.1 o superior
Navegadores web:
o Internet Explorer 6 o superior
o Mozilla Firefox 1.5 o superior
o Google Chrome
o Microsoft Edge

Linux
Java version 6 o superior
Acrobat Reader version 8.1 o superior
Navegadores web:
o Mozilla Firefox 1.5 o superior
o Google Chrome

Para operar bien en la nueva plataforma se recomienda navegar con Internet Explorer.
Las ultimas versiones de Mozilla, Google Chrome y Microsoft Edge no admiten los
applets de Java, por ello si se quiere hacer uso de los mismos los usuarios tendran que
instalarse la aplicacion Autofirma.

Si transcurre mucho tiempo desde la autenticacién en la plataforma, es posible que
cadugue la sesion y sea necesario volver a acreditarse o incluso reiniciar la aplicacién

Algunos anti virus pueden bloquear el normal funcionamiento de la plataforma, por eso,
en caso de problemas, recomendamos probar en otros equipos o desactivar el antivirus.
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I. COMO SOLICITAR A LA AECID SUBVENCIONES A ACCIONES DE COOPERACION PARA
LA REALIZACION PROYECTOS DE INNOVACION PARA EL DESARROLLO

Las solicitudes de subvenciones a Acciones de Cooperacién de la AECID se deben
presentar obligatoriamente a través del formulario online disponible en la sede
electrénica de AECID.

En consecuencia, para usuarios de convocatorias precedentes ya registrados, los
nombres de usuarios y contrasefias anteriores siguen plenamente vigentes para la
convocatoria actual. En el caso del sector privado empresarial y del sector académico y
de la investigacion deben tener aprobada el “alta de representante legal’ antes de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. El tramite de alta de representante
legal se puede realizar a través de la carpeta del ciudadano disponible en la Sede
Electronica de la AECID.

En el caso de entidades del sector social deberan estar inscritas en el registro de ONGD
adscrito a la Agencia Espafiola de Cooperacién para el Desarrollo en la fecha de
publicacion de esta convocatoria.

El proceso de solicitud responde al siguiente esquema:

Tramites disponibles

Alta del
representante

legal

Registro y
Ala como
interesado

Acciones de Envio del
Cooperacidn Formulario

Ac a de =olicitud

Autaorizacion Fermularia

de acceso a
tramites

Autenticacion de Alta de ofros
usuarios

Declaracion
Responsable




1) AUTENTICACION DE USUARIOS: REGISTRO-ALTA COMO INTERESADO

Para acceder a la plataforma tecnolégica de la AECID es necesario identificarse en la
carpeta del ciudadano de la Sede Electrénica de AECID:

Sede Electronica c
i ggg'sf’i"nﬁ "INAlss\Tms RIORES aecid Agencia Espaiiola de Cooperacion Internacional para el Desarrolio ..
Y DE COOPERACH! Sopes

CONVOCATORIAS Y TRAMITES | PERFIL CONTRATANTE | TABLON DEANUNCIOS | INFORMACION DELASEDE | ATENCION AL CIUDADANO

Calendario de dias inhabiles

Fecha y Hora oficial

®
1

l
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Carta de servicios

W

Ultimas publicaciones
Convocatorias y Perfil del contratante Registro de
procedimientos solicitudes Consulta de documentos

activos
ENLACES DESTACADOS
o i & Portal de transparencia
=

=), Punto de acceso general

Informacién de la Carpeta del
Sede electrénica ciudadano
BOEsoE

S -AEPD

C .? .
' ° ) Administracion electronica
<]
Quejas y sugerencias Tablén de anuncios Atencién al ciudadano
©AECID | Aviso legal | pi I ion de Datos | ibili | Obtener CSV | Mapa Sede | Preguntas frecuentes

O bien accediendo a la siguiente URL:
https://Iwww.aecid.gob.es/es/CarpetaCiudadano/

Cuando se accede por primera vez es necesario dar de alta un nuevo usuario a través
de la opcién “Registro de nuevos usuarios”, que equivale a obtener un usuario valido
y una contrasefa, para ello se debe consignar la informacion basica requerida para
operar en la plataforma.

Sede Electronica
ﬁ SOBIERNO  MINISTERIO s aecid Agencia Espafiola de G 5 ional para i D C
Y DE COOPERACI Sogpercion

Manual de usuario

Bienvenido a la Carpeta del Ciudadano de la Sede Electrénica de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo
(AECID). Desde esta plataforma puede acceder de forma segura a los tramites y servicios electrénicos de la AECID.

Registro de nuevos usuarios =

— Acceso de usuarios ya registrados a la carpeta del ciudad

Acceso con certificado digital o Cl@ve Acceso con usuario y contrasefa

Puede acceder de forma mas rapida a través de Si posee un usuario y una contrasefia, introdidzcalos
cl@ve, o por medio de un certificado digital y acceda al sistema.
reconocido como el DNIe:

e o | —————— Email o Nombre de
—— ’ cl@ve F&' ‘ usuario (=) |
- 5 | |

Contraseifia (<) |

<Cémo obtener un certificado digital? 5> G0 A SesiBr
Compruebe su certificado digital L[4
Informacién sobre cl@ve ==

éHa olvidado su contrasefia?

Este sistema de i admite de e ie autoridad
de %7 ida por la e@frma 2, puede

una lista de los pr por esta
Sede en el apa 1.3.1 del d nto de p de servicios
de certificacién de @firma 3.

©AECID | Aviso Legal | Pi i FE i6n de Datos | ibili | Obtener CSV | Mapa Sede




DE COOPERACI cooperacién

espanola

Manual de usuario

Registro de nuevos usuarios

Sede Electrénica C
g ‘:’ g?gi:',‘;ﬂ E'ENE}"}'%S EXTERIORES aecid Agencia Espaiiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
AU Y

Proteccion de datos Los datos personales recogidos en el presente formulario seran tratados conforme a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Caracter Personal, y el Real Decreto 1720/2007 de desarrollo de la misma. Podra ejercer sus derechos de Acceso, Recfificacion, Cancelacion y Oposicion ante la Agencia, dirigiéndose a la

Secretaria General de AECID. Avd. Reyes Catélicos, 4. 28040 Madrid.

Datos de identificacion

Nombre de usuario (*)
E-mail (*) Repetir E-mail (*)

Pregunta Seguridad (*) |Seleccione il Respuesta (*)

Datos personales

Nombre (*) Apellido1 (*) Apellido 2
Nacionalidad (*) Seleccione E Tipe Documento (*) Seleccione E] Num. Documento (*)
Sexo (*) Seleccione v Fecha Nacimiento

(dd/mm/aaaa) (*)

Datos de contacto

Direccion (*) Cadigo postal (**)
Pais (*) Seleccione zl Provincia (**)  |Seleccione z Municipio (*) Seleccione ﬂ
Teléfono Fax | | E-mail secundario {*)

Enviar datos

Rellene los campos, teniendo en cuenta que:

Los campos con (*) son
Los campos marcados con (**) son obligatorios en caso de que el pais seleccionado sea Espaiia.
(***) Si marca esta casilla solo deberad completar el campo 'Num. Documento’ con un identificativo temporal

©AECID | Aviso Legal | Propiedad Intelectual | Proteccion de Datos | Accesibilidad | Obtener documento CSV | Mapa Sede

Una vez cumplimentada la informacién requerida se confirma el alta de usuario pulsando
el botén “Enviar Datos”

Una vez dado de alta como interesado, la persona obtiene su nombre de usuario y
password, con la que podra acceder al sistema.

Todos aquellos usuarios que ya se hubiesen dado de alta en convocatorias anteriores
en la Oficina Virtual, también podran acceder a la carpeta del ciudadano puesto que se
han migrado sus usuarios. Sin embargo, tienen que realizar un proceso de
recuperacion de la contrasefia a través de la pregunta “; Ha olvidado su contrasefia?”



Acceso con usuario y contrasena

Si posee un usuario y una contrasefia, introduzcalos
y acceda al sistema.

Email o Nombre de
usuario (*)

Contrasena (*)

Inicio de sesion

¢Ha olvidado su contrasefia? [

Para recuperar la contrasefia habra que indicar dos datos: email/nombre usuario y el
identificador/Num. Documento. En nuestro caso, los usuarios tendran que consignar
email e identificador (DNI/NIE/Pasaporte) con el que se dieron de alta en la Sede
Electronica de AECID.

Una vez consignados estos datos tendran que pulsar el botén “Enviar datos” para que
aparezca la pregunta de seguridad, que en el caso de los usuarios migrados sera “; Cual
es su primer apellido?”

cooperacion
espaniola

Sede Electronica
3 ;2 g?gﬁm glENA'SS‘{JEl}{'OOS EXTERIORES aecid Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
& - Y DE COOPERACI

Manual de usuario

Olvido de contrasena

Introduzca sus datos identificativos

Email o Nombre de Num. Documento (*)
usuario (*)
Enviar datos ‘
Si el mail con el que usted se dio de alta esta inactivo, debera ponerse en contacto con la sigui ireccion de correo énico: centro id.es

Introduzca la respuesta de seguridad

& Cual es su color X
favorito?

Validar respuesta ‘

©AECID | Aviso Legal | Propiedad Intelectual | Proteccién de Datos | Accesibilidad | Obtener documento CSV | Mapa Sede



Tras completar el proceso de recuperacién de contrasefia y una vez que el usuario se
haya logado por primera vez en la carpeta del ciudadano, se le mostrara el formulario
de edicion de datos de usuario para que modifique la informacién que considere
oportuna, entre ellos, la pregunta y la respuesta de seguridad.

Las personas que quieran grabar solicitudes en la aplicacion informatica, aunque no
representen legalmente a la entidad, deben también registrarse. Posteriormente
explicaremos de qué manera el representante legal puede certificar que estas personas
tienen autorizacion para grabar solicitudes, (Autorizacion de acceso a tramites)

Cuando el representante legal tiene su usuario, puede acceder a la aplicacién, de dos
maneras distintas:
e autenticAndose con certificado electronico,
e accediendo solamente con su usuario y password (generados durante el
proceso de registro antes descrito).

La ventaja de acceder con un certificado electrénico es que permite tramitar un
expediente de forma completamente telemética.

Por el contrario, cuando se accede con usuario y password se vera limitado su uso a la
grabacién de datos, pero no se permitira presentar ninguna solicitud.

Acceso de usuarios ya registrados a la carpeta del ciudadano

g e . 5 o = 17 5
Acceso con certificado digital o Cl@ve| | Acceso con usuario y contrasefa

Puede acceder de forma mas rapida a través de Si posee un usuario y una contrasefia, introdtzcalos
cl@ve, o por medio de un certificado digital y acceda al sistema.
reconocido como el DNIe:

Dlgital | Email o Nombre de

Conicads gl c |@V ew usuario (*)
- R

Contrasefia (*)

<Coémo obtener un certificado digital? > Inidio de sesién

Compruebe su certificado digital z \. J

Informacion sobre cl@ve E

éHa olvidado su contrasefia? 5
Este sistema de informacion admite certificados de cualquier autoridad
de certificacién reconocida por la plataforma @firma E, puede
encontrar una lista completa de los prestadores aceptados por esta
Sede en el apartado 1.3.1 del documento de proveedores de servicios

de certificacion de @firma [J_,]



2) ALTA DE REPRESENTANTE LEGAL PARA CURSAR SOLICITUDES DE
PROYECTOS AECID

Una vez autenticados en la carpeta del ciudadano, si queremos iniciar algun tramite en
nombre de una entidad, hemos de acreditarnos como representante legal iniciando el
tramite de “Alta de representante legal”.

Este tramite sirve para demostrar la vinculacion de la persona (representante legal) con
la entidad. Es un tramite necesario para que a la AECID le conste quién es la persona
que avala la solicitud por lo que debe tener un poder notarial o0 documento similar que
demuestre su capacidad de representacion legal de la entidad.

En el caso de entidades del sector social no es necesario la realizacion de este tramite
ya que deberan estar inscritas en el registro de ONGD adscrito a la Agencia Espafiola
de Cooperacién para el Desarrollo en la fecha de publicacion de esta convocatoria.

MINISTERIO C .
COBIERNO  DEASUNTOS EXTERIORES

VERIFICAR FIRMA DETALLES DEL PROCEDIMIENTO

ALTA REPRESENTANTE LEGAL

DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO DE ALTA REPRESENTANCION LEGAL

INICIAR TRAMITE

DAR DE ALTA UNA SOLICITUD E: \

Parael existen abiertas sin finalizar en 1a carpeta del ciudada umplimentar dichas solicitudes debe volver a la carpeta
del ciudadano, en caso contrario. continie con el actual proceso de alta de una nueva solicitud.

DETALLES
OBJETO

* El objeto de este procedimiento es facilitar el tramite por el cual una persona fisica crea una solicitud de Representacion de una Entidad Juridica en el Registro de la
AECID

Primero hay que rellenar unos datos minimos sobre el representante legal, cargo o fecha
desde la cual puede ejercer como tal y a qué entidad representa. También otros datos
como: abreviatura, domicilio social, domicilio fiscal, teléfono y correo electrénico.

MINSTERIO
GOBIERNO  DE ASUNTOS EXTERIORES. aecid
m DEESPANA v bE COOPERACION

ALTA REPRESENTANTE LEGAL - Solicitud:

SOLICITUD ACREDITACION REPRESENTANTE LEGAL DE ENTIDAD

orporada rDatos del Solici
Nombre (%) NIF/NE (*)
Apelido 1 () Cargo (%)
Apelido 2 Email (1)

Fecha Representacion (*)

rDatos de la Entidad que rep

CF () Nombre entidad (%)
Abreviatura Tipo Entidad (*) [v]
Doriciio Social Domicilo Fiscal

Tekéfono Correo

(*)Campos obligatorios




En la botonera inferior pulsaremos el botén ‘Siguiente’ para avanzar en el asistente de

En el siguiente paso, se llega a la pantalla donde las entidades podran incorporar el
documento que acredita que la persona que esta realizando la solicitud es representante
legal de la entidad.

formulacioén de la solicitud.

Pulsando en el icono del fichero (al pasar el ratdbn por encima pone incorporar)

MINISTERIO .
GOBERNO - DE ASUNTOS EXTERIORES aecid
ﬁi DEESPANA ¥ D COOPERACION

* Datos Solicitud

Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTO ACREDITACION DE LA REPRESENTACION
Solicitud generada DOCUMENTO NO INCORFORADO

o py

((*)Los solicitantes no estaran obligados a presentar aquelios documentos que ya obren en poder de la AECID, siempre que no hayan experimentado modificacion alguna desde su
laportacion.
(*)En el caso de ONGD no se sube ninguna documentacion. Recordamos que es obligatorio que estén dados de alta en el Registro de ONGD de la AECID.

Se abre una ventana que permite subir o cargar en el sistema el documento que acredita
gue el representante legal puede efectivamente hablar en nombre de la entidad. Sera
normalmente un poder notarial a nombre del representante legal.

ALTA REPRESENTANTE LEGAL - Salicitud:

Documentacion
A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTO ACREDITACION DE LA REPRESENTACION
Examinar...

Descripcion

Poder notarial en vigor de 27 de octubre de 2008

e
P . -
o Incorporar (& Elegir archivos para cargar

«|% » Equipo »
(*)Los solici no estaran obli a presentar @U ‘ = =
laportacion. Tamafio méximo del archivo 6 MB. Las €

v | 45 U Buscar Equipo
= =

Organizar v ﬁ: v [
—
457 Favoritos — 4 Unidades de disco duro (1)
4 Descargas ‘5 ‘ SYSTEM (C:) i
B Escritorio ! - |
194 GB disponibles de 298 GB |

2] Sitios recientes .
4 Dispositivos con almacenamiento extraible (2)

4 Bibliotecas
> [ Documentos g Unidad de DVD RW (D:)

b [k=| Imdgenes




MINISTERIO .

COBERNO  peasunTosexteriores ll A€Ci

m DEESPANA ¥ b COOPERACION aecid
Documentacion

+ Datos Solicitud 3 i i
A continuacién puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTO ACREDITACION DE LA REPRESENTACION

+ Solictud generada
* Firma

I(*)Los solicitantes no estaran obligados a presentar aquelios documentos que ya obren en poder de la AECID, siempre que no hayan experimentado modificacion alguna desde su

OE®

laportacion.
|(*)En el caso de ONGD no se sube ninguna documentacion. Recordamos que es obligatorio que estén dados de alta en el Registro de ONGD de la AECID.

@

Co T T s T e

La pantalla muestra que el documento ha sido cargado correctamente en el sistema.

En la botonera inferior pulsaremos el botén ‘Siguiente’ para avanzar en el asistente de
formulacion de la solicitud. En el siguiente paso se nos mostrara la solicitud generada

en base a la informacién rellenada en los pasos anteriores.

MINSTERIO
GOBERNO D ASUNTOS EXTERIORES aecid
m“m Y DE COOPERACION
Documentacion

+ Datos Solictud ; i i
A puede generar la necesaria para la tramitacion del expediente.

+ Documentacion incorporada R
DOCUMENTO DE SOLICITUD REPRESENTACION

5

(*)Documentos obligatorios

+ Firma

En la botonera inferior pulsaremos el botén ‘Siguiente’ para avanzar en el asistente de
formulacion de la solicitud hasta el ultimo paso del asistente, que es el paso de

presentacion telemética (firma digital).



El sistema nos ofrece a modo informativo la fecha actual del registro electrénico de la
AECID en el momento de acceder a la pantalla. Ademas, esta fecha puede actualizarse
cuando el ciudadano considere oportuno gracias a un botén habilitado a estos efectos.

En este paso solo debemos comprobar que los documentos que se van a firmar son

correctos y una vez comprobados pulsaremos el botén ‘Firmar’.

e
m e

* Datos Solicitud
- Documentacién incorporada

* Solicitud generada

ALTA REPRESENTANTE LEGAL - S

Documento 1 de 1

Firma
La fecha actual del registro electrénico de la AECID s Actualizar fecha
PR T L e B G OO s (S B ) Mmsoﬂ Edge e E D SO
tener apii Autofirma que se puede descargar r Autofirma. Si se dese
s el e iR e e slel e A
& se muestran. Una vez aso no podra modificar ninguna de dichos documentos. Por faver, coy
¥ pulse sobre el b
ACION
"

mpruebe

®

8 0o | A
G e

SOLICITUD ACREDITACION REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD

ores ’ Cj aecid

DATOS DEL SOLICITANTE |

Nombre:
Apellido 1:
Apellido 2:
NIF/NIE:
Cargo:

Fecha de inicio de la Representacion:

Para visualizar comectamente los documentos, necesita Adohe Reader
s tiene instalado, pulse sobre el

MINSTERIO .
DE ASUNTOS EXTERICRES. aecid
¥ DE COOPERACISN

El sistema que

sustenta el formulario de solicitud, en base al navegador y la
configuracién del mismo, bien mostrara la lista de certificados del almacén del
navegador o arrancara la aplicacion Autofirma. En cualquier caso, se mostraran los
certificados disponibles para realizar la firma de la solicitud.
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A confinuacién se va a proceder a firmar los documentos que Se muestran. Una vez realizado este paso no podra madificar ninguna de dichos documentos. Por favor, compruebe
que todos los datos se comesponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén ‘Fimar.
DOCUMENTO DE SOLICITUD REPRESENTACION
D SOLICITUD DE REPRESENTACION.pdf
niodf

:@1 M TERID aecid -~ Cooperacion
s AR Espanola

SOLICITUD ACREDITACION REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD

DATOS DELSOLICITANTE N N 0isiogo oe seguridaa x

Nombre:

. Seleccione un certificado @
Apellido 1: -

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este el certificado que desea
Apellido 2: usar pulse Cancelar.

NIF/NIE:

Cargo:

Fecha de inicio de la Representacion:

Para visualizar correctamente los documentos, neg
Si no lo fiene instalado, pulse sobre el icono p

s

Una vez realizada la firma digital, el sistema nos mostrara una pantalla resumen con la
informacion de la solicitud que se ha presentado.

* Datos Solicitud

Recibo de firma

Nimero de registro:

Fecha de registro:

Descargar recibo:
Firma

+ Documentacion incorporada

+ Solictud generada

La i6n se ha firmado y

Zem

zem

La fecha en la que se ha presentado esta solicitud ha sido

Esta pantalla de resumen nos permite descargar tanto el justificante de haber
presentado en registro la solicitud, como la posibilidad de descargar nuestra solicitud
PDF con el sello de registro y el pie de firma.

11



+ Datos Solictud I

Namero de registro:
Fecha de registro:
Descargar recibo: =

+ Documentacion incorporada

+ Solicitud generada

Fifma

La 6n se ha firmado y

B

DOCUMENTO DE SOLICITUD REPRESENTACION
SOLICITUD DE REPRESENTACION. pd

DOCUMENTO ACREDITACION DE LA REPRESENTACION

=e®

La fecha en la que se ha presentado esta solicitud ha sido

e

Finalizar

En la botonera inferior pulsaremos el boton ‘Finalizar’ para terminar la presentacion de
la solicitud de alta de representante legal. El sistema nos llevara a una pantalla donde
se muestra una informacion basica de la solicitud donde aparecen todos los documentos
asociados a la misma.

MINISTERIO
SOBIERNO  DEASUNTOS EXTERIORES.
m DEESPANA v DE COOPERACION

VERIFICAR FIRMA

Descripcion

Solicitud

Tipo de solicitud: SOLICITUD DE ALTA REPRESENTANTE LEGAL
Fecha de alta:

Estado actual SOLICITUD PRESENTADA

[Evolucion del Expediente

Fecha de entrada

PENDIENTE REVISION (SOLICITUD PRESENTADA)
PENDIENTE DE ENVIO (SOLICITUD EN FORMULACION)

[Documentacion

Recibo de presentacién

Estado: «Firmado»
D Nombre:
Fecha:

0 DE SOLICITUD ACION

Estado: «Firmadon p
Nombre: SOLICITUD DE REPRESENTACION.pdf
Fecha:

Eem

DOCUMENTO ACREDITACION DE LA REPRESENTACION
Estado: «Firmado»

BeH

Nota: los documentos que acreditan la representacion legal debe ser copia compulsada.
Si fuera una simple copia escaneada no tendria validez y la entidad debera
inevitablemente que hacer llegar copia compulsada de los mismos.
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3) ALTA DE OTROS USUARIOS DE LA ENTIDAD

Para representantes legales acreditados existe el tramite de “Autorizacion de acceso
a tramites”, que permite que el representante legal autorice a personal de su entidad
para la grabacion de datos en solicitudes de subvenciones de esa entidad.

AVISO: En dltima instancia el envio y firma de cualquier trdmite con la AECID
corresponde al representante legal, asi pues, un autorizado podria cumplimentar una
solicitud de proyecto, pero en ningln caso firmar el envio.

= REGISTRO DE ONGD Y REPRESENTANTES LEGALES

= ALTA DE REPRESENTANTE LEGAL Y AUTORIZADOS A TRAMITES

Titulo Fecha Publicacion Fecha de cierre
Alta de representante legal 22/01/2016
(Autorizados a tramites de EmpresalUniversidad) 22/01/2016

Este tramite no requiere de autorizacion por parte de la AECID, es un servicio del que
dispone el representante legal acreditado.

Una vez se accede al formulario se han de indicar las personas que se desea autorizar,
y en el paso siguiente se firma y registra el envio.

Al igual que en el resto de tramites la firma y registro del formulario s6lo es posible para
representantes legales que accedan con certificado electrénico, si no se dispone de él,
no es posible autorizar personal a nombre de la entidad.

AUTORIZACION DE ACCESO A TRAMITES DE LA ONGD - Solicitud: 2014/AUON/000745

FORMULARIO AUTORIZACION ACCESOS POR RESPONSABLE LEGAL ENTIDAD

. rDatos del Repr Legal

slici

. Nombre NIF/NIE
Cargo Email

rDatos de la Entidad

Nombre entidsd CIF
Acdnime Tipo Entidad
rPersonas Autorizada

Nombre 1) NIF/NIE %
Apellido 1 ) Cargo %)
Apellido 2 Email 1)

Periodo Autorizacion

Fechs Inicio {1

Fecha Fin

[ | o

rListado de autorizada;

m feelido 1| Apelico | HIFMIE

@ £ Pemsonal puebal puebal!  35753088) nadie  nadie@puebaes 17032014 17023017

G £ Pesons? pusbs?  puebs2? 734304587 nadie2 nadie?@pruebs.ss 10/03/2014

£ Pesonal Frucbed  Frueba3l nagie i es 04033013 18022015

6% % Pemsonss Prusbs4  Prusbs44  53895348F nadied nadied@prusbs.es 12032013 110372015
@ @ Pesons5 Pruebsd  PruebaS5 282063450 nadieS nadieS@pruebs.es 051032013

@ &% Peonat  Prusbas  Prusbass nadied i s DI02014  17/04/2014

G @ Pesonss  Prusbs®  Prusbe®3  59882333C nadie®  nadieS@secides 10122013

@ @8 Pesonald Prucbat0 Prucbal010 F5089310R nadiell nadiel0@accides 05032013  11/04/2014

[ | o |
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_ AUTORIZACION DE ACCESO A TRAMITES DE LA ONGD - Solicitud: 2014/AUON/000745

Firma

- Datos Solicitud
A continuacién se va a proceder s firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de diches documentos. Por fevor, compruebe
- Sclicitud generads que todos los datos se comesponden con los indicades por usted y pulse sobre el botdn "Firmer

DOCUMENTO DE AUTORIZACION DE ACCESOS POR EL RESPONSABLE LEGAL DE LA ENTIDAD

Documento 1 de 1

2

:

i

3
L_[]]

AUTORIZACION ACCESOS POR EL RESPONSABLE LEGAL DE LA ENTIDAD

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombre: NICOLAS
Apellido 1: RODRIGUEZ
Apellido 2: GARCIA

NIF/NIE

Cargo: prueba

Para visuslizar conectsmente los documentos, necesits Adobe Reader. W - ¥
Si no lo tiene instalsdo, pulse sobre &l icono para descargarlo. M~ R

Firmar +

4) TRAMITE DE SOLICITUD DE ACCIONES DE COOPERACION PARA EL
DESARROLLO

El alta de solicitudes de subvenciones se realiza accediendo al procedimiento
correspondiente en la carpeta del ciudadano.

Sede Electronica
q‘ -.z, ggg‘s%':”ﬂg g'EN%%S ST aecid Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
L) -

Y DE COOPERACI Espafiol Catalan Euskera Gallego Francés Inglés 15:52:04 cooperacién
espanola

NAVEGACION

Editar Usuario Acciones del Ciudadano

Cambio de password

Notificaciones y Comunicaciones }

Acciones del ciudadano Procedimientos H Mis Tareas (11) “ Mis expedientes ‘

Cerrar Sesion |

La solicitud se presentard siempre con firma electronica (DNI electronico o certificado
electrénico valido) del representante legal de la entidadiatizjimap2).

La presentacion de la solicitud de subvencion constituird una declaraciéon implicita de
aceptacion de las condiciones y obligaciones establecidas en la Resolucién de la
convocatoria. Asimismo, la presentacién de la solicitud constituird una declaracion
responsable de que se relunen los requisitos establecidos en la misma y de que
de que se esta en condiciones de aportar la documentacion si fuera requerida.
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OBTENCION DE DNI Y CERTIFICADO ELECTRONICO. PASOS Y COMPARATIVA.

DNI electronico.

Cualquier persona puede renovar su DNI para obtener el DNI electrénico, para lo que
basta una sola visita a un centro de expedicion de DNI, llevando simplemente el DNI
anterior y una foto (mas informacién en www.dnielectronico.es)

En el momento que se genera un DNIe, el titular recibe una clave personal de acceso
(PIN). Si por alguna razon este PIN se olvida, el usuario debera volver a una oficina de
expedicién del DNI donde hay unos puestos destinados a generar un PIN nuevo
comprobando la huella dactilar del solicitante.

Una vez que se tiene el DNIe y el PIN, su uso es sencillo. Se necesita en primer lugar
que el ordenador reconozca el chip del DNIe, mediante un lector de tarjetas integrado
en el teclado o de quita y pon en un puerto USB. Se necesita ademas una aplicacion
informatica especial con mddulos criptogréaficos (CSP o PKCS) para que la informacion
circule de forma secreta y segura. Estas aplicaciones se pueden descargar desde la
paginawww.dnielectronico.es/descargas

Con el DNIe se puede identificar al firmante y asegurar la integridad del documento
firmado o tramite realizado:
- Se pueden hacer tramites por internet que requieren la autenticacion del
interesado:
¢ Con la administracion, por destacar uno, hacer la declaracion de la renta
(IRPF) asi como la declaracion y pago de otros impuestos, cbmodamente
en cualquier momento y sin tener que acudir a las oficinas de la
administracion.
e Con entidades privadas, facilita hacer compras por internet o hacer
gestiones bancarias si se tiene banca electrénica.
- Permite firmar digitalmente documentos, firma de correos electrénicos, facturas
electrénicas (http://firmaelectronica.gob.es/Portal/ciudadanos/index.htm,)

La obtencién o renovacién de DNI (idem el pasaporte) requieren una cita previa, que en
el caso de renovacion se puede pedir por internet en: https://www.citapreviadnie.es/

citaPreviaDniExp/

Por uUltimo, el DNIe tiene un servicio de atencién al ciudadano las 24 horas: Por teléfono:
902.364.444 Por correo electronico: sac@dnielectronico.es
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http://www.dnielectronico.es/descargas

Certificado electrénico
El certificado de usuario o certificado electronico es un documento digital que contiene,
entre otros, los datos identificativos de una persona. Hay varias maneras de usarlo:

a) en su version mas sencilla es una pequefia aplicacion informatica que se instala
en el ordenador que esté usando esa persona y es exportable a otros
ordenadores

b) se puede optar por tener el certificado en una tarjeta criptogréfica, lo que le haria
muy similar a un DNI electrénico.

c) como novedad, ya es posible tenerlo en un teléfono mavil tipo Android.

Lo gestiona la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre FNMT, y es muy facil solicitarlo:

1° Hay que hacer una peticion del certificado por internet desde el ordenador donde se
quiera usar, http://www.cert.fnmt.es/ y se obtiene un cédigo personal y unico.

2° El solicitante en persona debe llevar el codigo escrito en un papel a una oficina de la
Agencia Tributaria (consultar pagina oficial de aquellas oficinas que tramitan certificado
electrénico), se identifica con el DNI, y se confirma la solicitud,

3° Desde la oficina correspondiente, se da el visto bueno para que la Fabrica de Moneda
y Timbre precargue el certificado en el ordenador desde el que se solicité y el solicitante
finaliza la descarga del certificado de forma automatica.

Toda la informacion al respecto esta en esta web http://www.cert.fnmt.es/

El certificado electronico es analogo al DNle salvo que no es necesaria una tarjeta fisica,
puede estar instalado en un ordenador o almacenado en un pendrive.

El representante legal de la entidad puede optar por tener varios sistemas de
autentificacion electrénica, por ejemplo, DNI electronico y certificado electronico en el
ordenador, o solo uno, ambos permiten hacer los mismos tramites. La obtencion del
certificado electrénico es mas rapida, porque se hace sin cita previa, en cualquier
momento y en 48 horas desde la solicitud se tiene el certificado instalado en el
ordenador. En cambio, si es necesaria cita previa para renovar el DNI y obtener el
electrénico.

16



