AEXCID JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Presidencia,

cooperacion exlremena Interior y Dialogo Social

INSTRUCCION DE LA AEXCID RELATIVA A LA PRESENTACION DE SOLICITUDES A LAS
CONVOCATORIAS DE SUBVENCIONES EN MATERIA DE COOPERACION INTERNACIONAL
PARA EL DESARROLLO Y AYUDA HUMANITARIA, TRAMITADAS POR EL PROCEDIMIENTO
DE CONCESION DIRECTA PARA EL ANO 2024.

En 2024, la Agencia Extremefia de Cooperacién Internacional para el Desarrollo (AEXCID) va a
implementar por primera vez el uso de la aplicacion TRAMITA para gestionar de manera
completamente en linea la tramitacion de subvenciones destinadas a proyectos de cooperacion
para el desarrollo y ayuda humanitaria.

Esta herramienta digital permitir4 optimizar y modernizar los procesos administrativos, facilitando
tanto a las entidades solicitantes como a la propia AEXCID una gestion mas agil, transparente y
eficiente de los recursos destinados a apoyar iniciativas solidarias a nivel global. Con TRAMITA,
se busca no solo mejorar la eficiencia, sino también asegurar un acceso mas equitativo a las
oportunidades de financiamiento y fortalecer la transparencia en la asignacion de fondos.

Para poder facilitar a todas las entidades que participen en los procedimientos de concesion de
subvenciones tramitados por la AEXCID, en este afio 2024, que se van a tramitar a través de la
aplicacion TRAMITA, se considera esencial elaborar una guia de instrucciones dirigida a las
entidades solicitantes. Esta guia servira para facilitar el proceso de presentacién de solicitudes,
proporcionando pasos claros y sencillos sobre como utilizar esta nueva herramienta en linea. Al
ofrecer un recurso de apoyo, se busca reducir posibles dificultades técnicas, asegurar una
correcta cumplimentacion de los formularios, y garantizar que todas las entidades,
independientemente de su familiaridad con la tecnologia, puedan acceder de manera eficiente a
los fondos disponibles, optimizando asi el tiempo y los recursos de todos los involucrados.

Capitulo 1: Acceso a la plataforma TRAMITA

Para iniciar el proceso de presentacion de solicitudes de subvenciones de cooperacion para el
desarrollo 0 ayuda humanitaria a través de la aplicacion TRAMITA, los interesados deben seguir
los siguientes pasos:

1. Acceder a la pagina web oficial: Los solicitantes deben dirigirse al sitio web de la Junta
de Extremadura, en la siguiente direccion: https://www.juntaex.es/temas/accion-social-e-
igualdad/cooperacion-para-el-desarrollo.

2. Seleccionar el apartado: Ver Mas
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3. Seleccionar el tipo de subvencion: Una vez en la pagina, se presentaran diferentes .
opciones relacionadas con la cooperacion internacional. Los solicitantes deben seleccionar
la opcién correspondiente a su tipo de proyecto:
o Si desean presentar una solicitud de cooperacion para el desarrollo, deben
hacer clic en el apartado "Subvenciones para proyectos de cooperacion
internacional para el desarrollo, por el procedimiento de concesion directa”.
o Si, en cambio, desean presentar una solicitud de ayuda humanitaria, deberan
seleccionar la opcién "Subvencion a proyectos para acciones humanitarias”.

Estos apartados estan claramente indicados en la pagina y pueden localizarse de forma sencilla,
los solicitantes deberan seguir las instrucciones proporcionadas en la aplicacion TRAMITA para
completar y enviar su solicitud.
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Es fundamental que los solicitantes elijan correctamente el tipo de subvencion para asegurarse de
gue su proyecto sea evaluado bajo los criterios adecuados y para evitar posibles retrasos en la
tramitacion de su solicitud.

Capitulo 2: Descarga de Solicitud y Documentacion Necesaria.

Una vez seleccionado el tipo de subvencion correspondiente en la pagina web de la AEXCID, los
solicitantes deben proceder con la descarga y cumplimentacion de la documentacion requerida
para formalizar su solicitud. A continuacion se detallan los pasos necesarios para completar esta
fase del proceso:

1. Descargar el Anexo | - Solicitud: El primer paso es descargar el formulario de solicitud,
conocido como Anexo |. Este documento esta disponible en formato PDF autorrellenable,
lo que permite a los solicitantes completar los campos requeridos directamente en el
archivo sin necesidad de imprimirlo.

2. El Anexo | se puede encontrar en la seccion correspondiente del tipo de subvencion
solicitada, concretamente en el apartado Solicitudes y Anexos, Formulario de solicitud

3. Una vez descargado, los solicitantes deben abrir el PDF y rellenar todos los campos
obligatorios. Es importante asegurarse de que la informacion proporcionada sea precisa y
completa, ya que cualquier error u omision podria retrasar la evaluacion de la solicitud o
resultar en su rechazo. El formulario autorrellenable facilita la introduccién de datos,
permitiendo una experiencia de usuario mas sencilla y eficaz.

4. Junto al Anexo I, solicitud se debera descargar y completar el documento Presupuesto
2024, en formato Excel.
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5. Descargar el resto de documentacion obligatoria. Ademas del Anexo | Solicitud y el

documento Presupuesto 2024, sera necesario y obligatorio descargar y completar el Anexo
Il Declaracién Responsable de la persona responsable

Revision de la documentacion adicional necesaria: Ademéas de la documentacion
especificada en el apartado anterior, pueden ser necesarios otros documentos
complementarios para respaldar la solicitud. Estos documentos adicionales se
especificardn en la convocatoria de la subvencién. Los solicitantes deben revisar
cuidadosamente los requisitos especificos para su tipo de subvencién y asegurarse de
preparar y adjuntar todos los documentos necesarios.

El resto de documentacion obligatoria y adicional se puede encontrar en la seccién
correspondiente del tipo de subvencion solicitada, concretamente en el apartado
Solicitudes y Anexos, Enlace a Anexos
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Capitulo 3: Presentar Solicitud a través de TRAMITA

Una vez que los solicitantes han descargado, cumplimentado y firmado digitalmente el Anexo I,
junto con toda la documentacién necesaria, el siguiente paso es presentar formalmente la solicitud
a través de la plataforma TRAMITA. A continuacién, se detallan los pasos para realizar este
procedimiento en linea:

1. Acceder al apartado "Tramitar en linea": Con toda la documentacion lista y revisada, los
solicitantes deben dirigirse nuevamente a la pagina web de la AEXCID. Desde la seccién
correspondiente a la subvencidn seleccionada (cooperacion para el desarrollo o ayuda
humanitaria), deben hacer clic en el apartado "Tramitar en linea", tal y como se muestra
en la imagen adjunta. Este enlace redirige al solicitante a la plataforma TRAMITA, donde
se iniciara el proceso de presentacion de la solicitud.



AEXCID

cooperacidn extremeda

B W Juntaex.es () aigsine Q

"I

Subvenciones para proyectos de cooperacion para el desarrollo por
concesion directa

Subvenciones para proyectos de cooperacion internacional para el desarrollo, por &l procedimiento de concesion directa, que tengan

como finalidad contribuir al desarrollo humano y sostenible

¢Cémo realizar el tramite?
@ Lea los requisitos y tramite

En linea

Tramitar en linea

Requisitos Plazo de presentaciéon

Finalidad

2. Verificacion de laidentidad de la entidad: Para garantizar la seguridad y autenticidad del -
proceso, se requiere la verificacion de la identidad de la entidad solicitante. Este paso se
realiza mediante el uso de un certificado digital valido, que debe estar previamente
instalado en el ordenador desde el cual se realiza la solicitud. Al acceder a TRAMITA, el .
sistema solicitara la seleccion del certificado digital correspondiente, tal y como se muestra
en la imagen adjunta. Es esencial que el certificado digital esté actualizado y a nombre de
la entidad solicitante para evitar problemas durante el proceso de verificacion.
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3. Seleccionar la opcién "Entidad interesada": Una vez verificada la identidad, el siguiente .
paso es identificar el tipo de solicitante en la plataforma TRAMITA. Aqui, los solicitantes
deben hacer clic en la opcion "Entidad interesada", que se encuentra claramente
indicada en la interfaz de la plataforma, tal y como se refleja en la imagen adjunta. Este
paso es crucial, ya que asegura que la solicitud se registra correctamente como
procedente de una entidad interesada en la obtencion de la subvencion. .

Persona Autenticada Indique como desea actuar
2 NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD
GOOOO00O0 - MIF de la entidad [ h
® O
) i resada
Usted, como parte interesada O o.
[ =
Como persona interesada Cormo NOMBRE APELLIDD APELLIDO
NOMBRE O RAZON SOCIAL Representando a otra persona
ENTIDAD o entidad

€« VOLVER CONTINUAR -

Capitulo 4: Datos de la Solicitud
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1. Rellenar el apartado "MOTIVO" En esta seccion, los solicitantes deberan especificar el

tipo de subvencion que estan solicitando. Para ello, deberan escribir uno de los siguientes
conceptos segun el tipo de proyecto que vayan a presentar:

o "Subvencién de cooperacion internacional para el desarrollo": si la solicitud
estd relacionada con proyectos de cooperacion internacional para el desarrollo
internacional.

o "Subvencion de ayuda humanitaria": si la solicitud corresponde a proyectos de
ayuda humanitaria.

Es crucial seleccionar el motivo adecuado, ya que esto asegurara que la solicitud sea
evaluada dentro del marco correspondiente.

Pinchar en el apartado "Continuar" Una vez que se ha introducido el motivo correcto, los
solicitantes deben hacer clic en el botén "Continuar" para avanzar al siguiente paso del

proceso. Este botén se encuentra al final de la pagina, y al pulsarlo, se confirmara la
informacién introducida en el apartado de datos de la solicitud.

& NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD v

Solicitud Subvencion para proyectos de cooperacion para el

desarrollo por concesion directa

Datos de la solicitud

licitud de subvenciones a proyectes de cooperacion para el desarrollo por el procedimiento de concesidn directa

Rellenar

Pagina de Autenticacion Documentacion de la solicitud

Capitulo 5: Adjuntar Solicitud y Documentacion

Para completar el proceso de solicitud a través de la plataforma TRAMITA, es fundamental
adjuntar la documentacion requerida. A continuacion, se detallan los documentos obligatorios que



deben ser cargados en el sistema para poder continuar con la presentacién de la solicitud, asi
como las instrucciones para finalizar el proceso:

1. Documentos obligatorios a adjuntar: Los siguientes documentos son indispensables
para la presentacién de la solicitud. Si alguno de estos documentos no se adjunta, la
plataforma no permitira continuar con el proceso:

o Anexo | - Solicitud: Este documento es el formulario principal que contiene la
informacion basica de la solicitud. Debe estar debidamente cumplimentado y
firmado por la entidad solicitante.

o Presupuesto 2024: Debe presentarse en formato Excel y debe incluir un desglose
detallado de los costos previstos para el proyecto. Este documento es crucial para
evaluar la viabilidad financiera de la propuesta.

Anexo |. Solicitud
Caracteristicas Tipos admitidos:
Requerido [& Admite miltiples fiche A PDFs = Documentos QD) Presentaciones B
B Requiere firma electronica H Hojas de calculo fasi3 categorias

Presupuesto 2024
Caracteristicas: Tipos admitidos:
Requeri & Admite muitiples ficheros A PDFs == Documentos 4¥) Presentaciones 5
B Requiere firma electronica i Hojas de caleulo y otras 3 categorias

o Certificado del Director: Un documento oficial que certifica la conformidad del
director de la entidad con la solicitud presentada y que autoriza la tramitacion del
proyecto en nombre de la entidad. El mencionado documento, habra sido remitido
previamente a la entidad por el técnico de la AEXCID, colaborador en la
concertacioén del proyecto a presentar.

o Anexo lll - Declaracion de la Persona Responsable del Proyecto: Este
documento, firmado por la persona responsable del proyecto, debe declarar su
compromiso con los objetivos y procedimientos establecidos en la solicitud.



Anexo lIl. Declaracion Responsable de la persona responsable del proyecto
nexo |Il. D R la persona re le del proye no de la legal de la entidad

adscrit ha func

Caracteristicas Tipos admitidos:
OFs £ Document an p wtaci
Requerido (B Admite malltiples ficheros A PDFs = Documentos R Presentaciones
ojas de célculo otras 3 categorias
B Requiere firma electron H¥ Hojas de calculo y otras 3 ca

Certificado del director/a de la AEXCID
Certificado del director/a de la AEXCID, en el que se haga constar la participacion de la Junta de Extremadura

Caracteristicas Tipos admitidos: +

RsEaHES X PDFs = Documentos @) Presentaciones

2. Documentacion adicional opcional: Ademas de los documentos obligatorios, la
plataforma TRAMITA permite adjuntar documentacién adicional que pueda ser relevante
para la evaluacion del proyecto. Estos documentos solo deben ser adjuntados si son
necesarios para la naturaleza especifica de la solicitud o para cumplir con requisitos
adicionales que puedan estar especificados en la convocatoria.

3. Subir los documentos a la plataforma: Una vez que todos los documentos obligatorios
estan listos, los solicitantes deben proceder a cargarlos en la plataforma TRAMITA.
Asegurese de que cada documento esté claramente identificado y en el formato adecuado .
(PDF para documentos textuales y Excel para presupuestos).

4. Finalizar la presentacion de la solicitud: Tras cargar todos los documentos obligatorios,
los solicitantes deben dirigirse al apartado "Presentacion de la solicitud", que se
encuentra en el fondo a la derecha de la pagina web. Al hacer clic en esta opcion, se .
completard el proceso de presentacién de la solicitud. Es importante revisar que todos los
documentos han sido correctamente adjuntados antes de realizar este paso, ya que es el
punto final del proceso de solicitud en linea.
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Tal como se muestra en la imagen adjunta, al seleccionar "Presentacion de la solicitud”, la
plataforma generard un mensaje de confirmacién que indica que la solicitud ha sido
recibida y esta en proceso de revision.

Capitulo 5: Confirmacion de la Presentacién de la Solicitud

Después de haber adjuntado todos los documentos necesarios y completar la presentacion de la .
solicitud a través de la plataforma TRAMITA, es esencial confirmar y finalizar el proceso de
manera adecuada. En este capitulo, se describen los pasos finales para asegurar que la solicitud

se presenta de forma correcta y completa.

1. Indicar el correo electrénico para notificaciones: En la secciobn denominada
"Notificaciones" de la plataforma, los solicitantes deben proporcionar una direcciéon de
correo electronico vélida. Este correo electronico serd utilizado para enviar todas las
notificaciones relacionadas con el procedimiento de la solicitud, incluyendo actualizaciones
sobre el estado de la misma, solicitudes de informacion adicional y cualquier comunicacién
oficial por parte de la AEXCID. Es fundamental que la direccién de correo proporcionada
sea revisada regularmente para asegurar la recepcion oportuna de todas las notificaciones.
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o—:

Documentos Para este tramite, intervienen ante esta administracion las personas
| siguientes:
@ - NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD

Presentacidn = GO0000000 - NIF de la entidad

Parte interesada

Notificaciones

Las notificaciones relacionadas con esta solicitud seran gestionadas:

@ De forma electrénica @ O En papel @
Hecibira un aviso por correo Las recibira por corred posta

Facilitenos una direccion de correo electronico para
poder enviarle un aviso cada vez que se ponga a
disposicion un notificacion en la Sede Electronica

Muevo correo electronico .

correc@mail.com

2. Marcar las casillas de confirmacion: Antes de finalizar la presentacion de la solicitud, los
solicitantes deben dirigirse al apartado situado en la parte inferior derecha de la pagina
web, donde encontrardn una serie de casillas que deben ser marcadas para proceder.
Estas casillas son:

o Proteccion de Datos: Al marcar esta casilla, el solicitante reconoce que ha leido y
acepta la politica de proteccion de datos de la AEXCID, confirmando que entiende
como se utilizaran y protegeran los datos proporcionados en la solicitud.

o Veracidad del Contenido: Esta casilla confirma que toda la informacion y
documentacion proporcionada en la solicitud es verdadera, completa y exacta. La
entidad solicitante se compromete a la veracidad del contenido bajo su
responsabilidad.

o Firma Electronica: Finalmente, los solicitantes deben marcar la casilla que indica
su voluntad de firmar electronicamente la solicitud en calidad de persona
interesada. Al hacerlo, se confirma la autenticidad de la presentacion y se
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compromete a cumplir con los términos y condiciones del procedimiento de
subvencion.

3. Firmar y presentar la solicitud: Una vez que todas las casillas anteriores han sido
marcadas, los solicitantes deben hacer clic en el botén "Firmar y presentar”. Este botdn,
ubicado en la misma seccion inferior derecha de la pagina, completara el proceso de
presentacion de la solicitud. Al seleccionar esta opcién, se generara una firma electrénica
gue valida oficialmente la solicitud y la envia a la AEXCID para su revision.

patos @ — pOCUMENTOS @ —— PRESENTACION @ @

Informacion legal

La presentacion de esta solicitud esta sujeta a lo siguiente

ES, 9 DE SEPTIEMERE DE 2024
@ Tratamiento de datos personales

Actuaciones administrativas

egeran por el marco legal vigente @

Yo, NOMBRE O RAZON SOCIAL ENTIDAD, declaro:

Que he recibide informacién sobre el tratamiento de
datos

Que el contenido de esta solicitud es clerto y
confirmo mi voluntad de firmarla electronicamente
en calidad de persona interesada

FIRMAR Y PRESENTAR

< VOLVER

Documentacién de la solicitud

mpletada

Tras completar este paso, la plataforma TRAMITA emitird una confirmacién final de la
presentacion, que incluird un numero de registro o referencia. Se recomienda guardar esta
confirmaciéon y el nimero de registro como comprobante de que la solicitud ha sido
presentada correctamente.

Con estos pasos finales, los solicitantes habran completado satisfactoriamente el proceso de
presentacion de su solicitud de subvencion a través de la plataforma TRAMITA, garantizando que
toda la documentacion necesaria ha sido enviada y que las condiciones de la AEXCID han sido
aceptadas formalmente.

AGENCIA EXTREMENA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO.



