s GOB'ERNO Direccion General de
= DE ARAGON Planificacion y Equidad

. Avenida de Ranillas, 5 D, 32 planta
Departamento de Educacion,
Cultura y Deporte 50018 Zaragoza

Subvenciones a entidades locales de Aragon para la

realizacion de actividades de educacidn permanente

DOCUMENTO DE AYUDA PARA LA APORTACION DOCUMENTAL
A TRAVES DE LA HERRAMIENTA “APORTACIONES” DEL GOBIERNO DE ARAGON

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/aportaciones/

En este documento se aclara cémo hacer aportaciones documentales para la subvencion a
entidades locales para la realizacion de actividades de educacién permanente.

La herramienta permite avanzar y retroceder entre pantallas siempre que se hayan guardado
los datos introducidos.

Es necesario identificarse con Cl@ve o certificado digital para poder hacer este tramite, asi
como tener a mano los documentos que se quieren aportar digitalizados en formato PDF.

Este tutorial tiene dos apartados, el A para las entidades que hicieron la tramitacion de la
solicitud tal como indicaba la convocatoria, mediante la herramienta Tramitador Online, y el B
para aquellas entidades que, por distintas razones, lo hicieron por otros medios.

A) ENTIDADES QUE PRESENTARON SU SOLICITUD MEDIANTE EL TRAMITADOR
ONLINE OFICIAL DEL GOBIERNO DE ARAGON

Pantalla Informacién / s Para quién estas realizando este tramite?

Si se utiliza un certificado electrénico de representante de persona juridica y el trdmite
es para esa misma persona juridica, hay que utilizar el acceso "Para mi" tras
identificarse.

Si se utiliza un certificado electrénico de persona fisica y se hace el tramite para una
persona juridica, hay que utilizar el acceso "Para otra persona".

En todo caso, en la pantalla de aportacién de documentos, al final del tramite, se

debera justificar documentalmente la representacion si no se hizo ya en el tramite de
solicitud.

Pantalla Rellenar los datos del tramite / Identificador del expediente

En este paso deberemos tener a mano la solicitud en PDF generada por la aplicacién
de tramitacion online con la cual se presentd la solicitud. En la parte inferior izquierda
de esta solicitud en PDF debemos localizar la clave que utilizaremos para la aportacion:
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Otras ayudas

Entidad concedente

Ayuda o subvencién
solicitada

Estado de la ayuda o
subvencion

Cuantia

Diputacion de Plan Provincial de Solicitada 7.200,00 €
Zaragoza Personas Adultas,
curso 2020/2021
Centro de adscripcion
Centro publico de educacion de personas adultas: CPEPA
Medalidad de ensefianza: Generalista
Datos de los cursos de ensefnanza generalista
Tipo N° Jornadas Importe
Jornada completa (minimo 1 6.000,00 €
37,5 horas/semana)

CLAVE: P831919GSEDIA1
Pagina 1

Pantalla Rellenar los datos del tramite / Contenido aportacion

Escribir como descripcién “Documentacion subvenciéon entidades locales curso 20 -
20__, ayuntamiento/comarca XXXX, procedimiento 1600”.

Pantalla Aportar documentos

En el boton “Anadir” del apartado “Documentacion a aportar” se pueden afadir tantos
documentos como sea necesario. Se recomienda agrupar los documentos del mismo
tipo en un solo archivo PDF, para agilizar la tramitacion y facilitar la aportacion.

El “Documento acreditativo de la representacién” debe solamente adjuntarse si la
persona que efectia el tramite es diferente de la persona que hizo la solicitud en su
momento.

Ya se puede finalizar, firmar electrénicamente y enviar la aportacion con el botén
“Guardar y seguir” hasta completar el proceso.

‘ B) ENTIDADES QUE PRESENTARON SU SOLICITUD POR OTROS MEDIOS

Si, por causas técnicas o de otra indole, alguna entidad no realizé la solicitud mediante el
tramitador online, debera proceder del modo siguiente:

Pantalla Informacién / s Para quién estas realizando este tramite?

Si se utiliza un certificado electrénico de representante de persona juridica y el tramite
es para esa misma persona juridica, hay que utilizar el acceso "Para mi" tras
identificarse.

Si se utiliza un certificado electronico de persona fisica y se hace el tramite para una
persona juridica, hay que utilizar el acceso "Para otra persona".

En todo caso, en la pantalla de aportacién de documentos, al final del tramite, se
debera justificar documentalmente la representacién si no se hizo ya en el tramite de
solicitud.
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Pantalla Rellenar los datos del trAmite / Identificador del expediente

En “Identificador del expediente”, marcar NO en “; Iniciaste la solicitud por el tramitador
online y tienes clave de solicitud?”.

En “4 Tienes numero de expediente?”, marcar NO.
En “Descripcion del expediente” introducir una breve descripcion, tal como

“Documentacion subvencion entidades locales 20 -20 , ayuntamiento/comarca
XXXX, procedimiento 1600”. Es importante incluir esta ultima informacion.

Pantalla Rellenar los datos del tramite / Organo al que se dirige

En el desplegable, seleccionar el “DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTE” pulsando sobre el simbolo > de la parte izquierda para que se muestren
opciones.

Entre las opciones que aparecen, seleccionar “DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION Y EQUIDAD”.

DIRECCION GENERAL DE CULTURA
E DIRECCION GENERAL DE DEPORTE %

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORMACION PROFESIONAL

DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y EQUIDAD

DIRECCION GENERAL DE POLITICA LINGUISTICA

FUNDACION GOYA EN ARAGON

GABINETE DE CONSEJERO

SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

SERVICIO PROVINCIAL DE HUESCA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE  ~

Pantalla Rellenar los datos del tramite / Contenido aportaciéon

Escribir como descripcion la misma que antes: “Documentacion subvencién entidades
locales 20__-20__, ayuntamiento/comarca XXXX, procedimiento 1600”.

Pantalla Aportar documentos

En el boton “Anfadir’ del apartado “Documentacion a aportar” se pueden afadir tantos
documentos como sea necesario. Se recomienda agrupar los documentos del mismo
tipo en un solo archivo PDF, para agilizar la tramitacion y facilitar la aportacion.

El “Documento acreditativo de la representacion” debe solamente adjuntarse si la
persona que efectla el tramite es diferente de la persona que hizo la solicitud en su
momento.

Ya se puede finalizar, firmar electronicamente y enviar la aportaciéon con el boton
“Guardar y seguir” hasta completar el proceso.



