
 

 

MANUAL DE AYUDA PARA LA TRAMITACIÓN DE 

SUBVENCIONES EN MATERIA DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO 

 

 

1.- Cómo localizar el trámite de Subvenciones en materia de cooperación al 

desarrollo. Puedes localizar el trámite de dos maneras: 

1) Directamente en la URL:  

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/subvenciones-cooperacion-desarrollo 

 

2) Buscando el trámite en el buscador localizado en la parte superior de la web Trámi-

tes aragon.es, http://aragon.es/tramites. El número del procedimiento es el 753.  

https://aplicaciones.aragon.es/tramitar/subvenciones-cooperacion-desarrollo
http://aragon.es/tramites


 

 

 

 

 

Una vez en la página del trámite, en la que se ofrece información sobre el mismo, hay 

que pulsar en Iniciar trámite online 

  



 

Y comienza el proceso de solicitud. Para poder firmar y presentar la solicitud hay que 

tener certificado electrónico. En la parte inferior de la pantalla hay enlaces a páginas de 

ayuda sobre tramitación electrónica. 

 

 

Una vez que se accede mediante identificación electrónica, el sistema captura los da-

tos del certificado y te ofrece información sobre protección de datos personales. 



 

 

Para seguir avanzando hay que pulsar Guardar y seguir. En todo el proceso tienes 

también la opción de Volver.  

 

2.- A partir de aquí comienza el proceso de introducción de datos de la entidad so-

licitante. En la parte superior de la pantalla se ve, en todo momento, el progreso de la solicitud 

y los distintos pasos que se van completando. 

 

En la pantalla de información se pregunta para quién es la solicitud.  

1. Para mí. Hay que elegir esta opción si se accede con certificado de persona jurídica 

de la entidad o del representante de la persona jurídica (entidad) para la que se presenta la 

solicitud. El sistema captura los datos de la entidad del certificado del representante.  



 

 

 

2. Para otra persona. Si se presenta la solicitud para una persona jurídica de la que 

no se es representante. Por ejemplo, si es una gestoría la que hace el trámite para una enti-

dad. En este caso el sistema nos pedirá que introduzcamos los datos de la entidad para la 

que vamos a presentar la solicitud.  

3.- A continuación, se da la opción de autorizar a la administración la consulta de los 

datos disponibles en otras administraciones y necesarios para la tramitación. Si autorizas no 

deberás presentar la documentación justificativa que aparece en la pantalla. 

 

 

 



 

4.- A partir de aquí se rellenan los datos de la solicitud. 

 

La solicitud se puede ir cumplimentando en varios días el sistema guarda los cambios. 

 

 Datos adicionales de la entidad. 

Recuerda que se ha de presentar una solicitud por cada proyecto presentado, aunque 

si hay documentación común a las solicitudes que realices, solo deberán presentarse con la 

primera de las solicitudes que se tramiten.  

Solicitud de manera individual: 

 

 



 

 

 Datos del proyecto. 

¡Importante!:  

• Se pueden solicitar un máximo de 2 proyectos (uno por cada tipología) de manera 

individual. 

• Para cada proyecto debe generarse una solicitud. La documentación común bastará 

con presentarse en una de las solicitudes, preferentemente en la primera. 

• La subvención máxima solicitada será de 100.000€ (240.000€ si es en agrupación) o 

15.000€ según la tipología de la solicitud (Necesidades básicas, Desarrollo social y económico 

de los pueblos, EpDyCG…).  

• La subvención solicitada podrá alcanzar un máximo del 85% del proyecto. 

 

 Información documentación 

En esta pantalla aparecen una serie de preguntas que ayudan a definir la docu-

mentación que debes presentar junto con la solicitud; por eso es importante contestar 

correctamente.  



 

 

 Declaraciones 

En esta pantalla están recogidas todas las declaraciones exigidas en la convocatoria. 

Es requisito indispensable para proceder a la firma de la solicitud, marcar el check de las 

declaraciones recogidas en este apartado. 

 

 Aportar documentos  

En esta pantalla se indican los documentos que se deben aportar con la solicitud. Se 

admiten los documentos en formato .pdf, .zip (conformado por un solo documento) y .xls (si 



 

por ejemplo se requiere la comprobación y seguimiento de fórmulas, como el caso de un pre-

supuesto). El tamaño máximo permitido de cada archivo es de 10Mb, siendo el número má-

ximo de documentos permitidos 100. 

Para cada documento que ha de acompañar a la solicitud hay un texto explicativo 

indicando si es obligatorio o no y si hay modelo para descargar y cumplimentar. Cuando la 

documentación acreditativa del proyecto se encuentre configurada por más de un documento, 

deberá elaborarse un índice que relacione los documentos presentados. 

En el caso de que haya un modelo, éste debe descargarse, completarse la informa-

ción conforme al mismo y añadirlo a la solicitud a través del botón añadir. Para eso se puede 

arrastrar o cargar desde el ordenador/dispositivo utilizado o añadirse desde Microsoft 

OneDrive, Dropbox o Google Drive. 

 



 

 

En la parte inferior de la pantalla nos informan de los documentos que hemos autori-

zado a consultar por parte de la administración y se da la opción de añadir otra documentación 

que se considere de interés.  

 

 

 

5.- A continuación, se informa del estado de la solicitud generada.  

Si has olvidado cumplimentar algún dato obligatorio, la aplicación te lo indica. Puedes 

pinchar en el enlace para volver a la página y rellenarlo, ya que, si no, no se puede firmar la 

solicitud.  



 

 

 

 

6.- Por último, se accede a la pantalla de firma. En este caso se advierte de que el 

procedimiento solo puede ser presentado digitalmente. Una vez que seleccionamos firmar y 

elegimos el método de firma, comienza el proceso de firma electrónica.  



 

 

 

 

 

 

El sistema informa del progreso del proceso de firma.  



 

 

 

Una vez firmada, se informa de los datos del registro de entrada y se da la opción de 

descargar el justificante de entrada y la solicitud firmada. Estos documentos se envían por 

correo electrónico a la dirección indicada en la solicitud. 



 

 


