
 

 

Manual para acceder a VEAJA y 

cumplimentar el Anexo I Solicitud. 

 

Convocatoria ONGD AACID. 
  



  

Este manual irá repasando los pasos que debe dar una entidad para acceder a VEAJA y cumplimentar 

el Anexo I Solicitud. Cuando se finalice este anexo, se deberá continuar con el Anexo II Ampliación de 

información para proyecto. Existe un manual específico para este segundo anexo diferenciado por 

tipologías. Posteriormente habrá que cumplimentar uno o varios Anexo II Ampliación de información 

para proyecto (bis). Por último, habrá que anexar la documentación requerida, firmar y presentar la 

propuesta.  

RESUMEN DE PASOS: 

1 ACCEDER A VEAJA 

2 CUMPLIMENTAR ANEXO I SOLICITUD Y FINALIZAR. 

3 CUMPLIMENTAR ANEXO II AMPLIACIÓN DE INFORMACIÓN PARA PROYECTO DE… Y FINALIZAR. 

4 EN SU CASO, CUMPLIMENTAR UNO O VARIOS ANEXOS II AMPLIACIÓN DE INFORMACIÓN PARA 

PROYECTO DE… (BIS) Y FINALIZAR. 

5 SELECCIONAR Y AGREGAR DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 

6 FIRMAR 

7 PRESENTAR 

 

 Se accede la Ventanilla electrónica de la administración de la Junta de Andalucía (VEAJA). 

 

 

Una vez ahí, se selecciona Agencia Andaluza de Cooperación Internacional para el Desarrollo (AACID). 

 



Seguidamente se selecciona el trámite que se desea realizar. En este caso “Subvención a organización 

no gubernamental de desarrollo para la financiación de intervenciones de cooperación internacional 

para el desarrollo 2023.” 

 

 

A continuación, aparece la siguiente pantalla, donde se hace clic en nueva solicitud. 

 

 

Posteriormente, para iniciar la solicitud, hay que seleccionar “iniciar solicitud con certificado”.  

 

 

 

 

 

 



Es importante aclarar en este punto que es posible acceder con tres perfiles diferenciados.  

    → Colaborador. Persona física. Este perfil permite introducir el proyecto, pero NO firmarlo ni 

presentarlo. Para ello, es necesario contar con certificado de representante legal o de entidad 

solicitante.  

    → Representante legal. Persona física. Este perfil permite introducir el proyecto, firmarlo y 

presentarlo. 

    → Entidad solicitante. Persona jurídica. Este perfil permite introducir el proyecto, firmarlo y 

presentarlo. 

Recuerde que solamente los perfiles de representante legal o entidad solicitante permite firmar la 

solicitud y presentarla. 

 

La primera vez que acceda con el certificado de persona física el sistema le pedirá que indique si la 

solicitud la hace en calidad de representante legal o colaborador. La elección que aquí haga no podrá 

ser modificada posteriormente 

Aunque el sistema permite la posibilidad de disponer para cada solicitud de una persona representante 

legal y dos colaboradoras, el sistema no permite introducir información en un proyecto más de un perfil 

de forma simultánea. 

 

 

 

Inmediatamente aparecerá la siguiente página, donde se indica el número de borrador de la solicitud. 

Se debe tener en cuenta que se deberá cumplimentar toda la información obligatoria, así como aportar 

cualquier otra documentación que considere oportuna. La entrega de la solicitud requiere la firma de 

la documentación y su posterior presentación en registro, empleando para ello las opciones 

disponibles en VEAJA. 

 

 

Hasta que no realice estos pasos no se habrá completado la presentación telemática de la solicitud. 

Cuando acceda a VEAJA podrá acceder a los borradores con los que esté vinculado.   

Se debe comenzar haciendo clic en el icono “iniciar” Anexo I Solicitud. 



 

 

En este momento, se abrirá el formulario Anexo I Solicitud, que deberá ser cumplimentado en todos 

sus puntos. 

 

Atención, para que posteriormente el presupuesto global esté correctamente configurado, en el 

Anexo I Solicitud se deberá introducir información relativa a:  

  →‘Entidad/es contrapartes’ apartado 6.3, la entidad o entidades contrapartes, si la hubiese. 

  →‘Otras entidades’ apartado 6.4, todas las entidades, a excepción de la AACID, la entidad solicitante 

o líder, o contraparte o socio local, con participación significativa en el proyecto, y con alguno de los 

siguientes roles: cofinanciadora y/o agrupación.   

Hasta que no se conozcan con seguridad estas entidades no se podrá cumplimentar la solicitud, ya 

que esta información no podrá ser posteriormente modificada. En caso de cambio, habría que hacer 

una nueva solicitud.  

  



PÁGINA 1 

En la primera página, se pedirá información sobre la finalidad del proyecto, debiendo elegir entre una 

de las cuatro tipologías de proyectos financiables: Cooperación para el desarrollo, Acción humanitaria, 

Educación para el desarrollo y Formación, investigación e innovación para el desarrollo.  

 

 

En función de con qué rol acceda al sistema (entidad solicitante, representante legal o colaborador) 

algunos campos del formulario aparecerán ya cumplimentados. Se deben cumplimentar el resto de los 

datos requeridos en relación con los campos no rellenos automáticamente. 

En esa misma página, si se desea, se podrán introducir datos de hasta dos colaboradores.  Como se ha 

indicado, son personas que pueden introducir datos en el proyecto, pero que no firman ni presentan.  



 

Para pasar de página, se deberá hacer clic en la flecha de la derecha.  

 

Si no falta por cumplimentar ningún campo y no hay error, se pasará a la siguiente página. En caso de 

que los datos no estén bien, no se podrá pasar y se avisará de error.  

Hasta que no se haya llegado a la última página y se haya finalizado el Anexo I Solicitud, no quedarán 

los datos guardados. Posteriormente se podrá acceder nuevamente a este anexo para modificar datos, 

excepto los relativos a los puntos 5, agrupación; 6.3 contraparte; y 6.4 otras entidades.  

En caso de volver a entrar sólo se guardarán los cambios si se vuelve a finalizar el formulario.  

  



PÁGINA 2 

En esta página se ofrecen una serie de informaciones relativas a las declaraciones e información sobre 

cofinanciaciones. El sistema le irá enviando avisos sobre cómo se configura este apartado en función 

de la información introducida.  

 

En el punto 4 hay que indicar si el proyecto tiene o no contraparte. Para el caso de las intervenciones 

de Cooperación para el desarrollo y Derechos Humanos, este apartado viene activado por defecto. 

Asimismo, deberá marcarse la documentación que se va a adjuntar. Las casillas se pueden activar 

según la tipología.  

Aunque el sistema le informará de las casillas obligatorias, recuerde que para todos los proyectos, será 

obligatorio marcar las casillas relativas al Anexo II Ampliación de información para proyecto (el 

siguiente que se cumplimentará y que atiende al documento de formulación, la matriz y el 

presupuesto), el presupuesto desglosado, el cronograma y la acreditación de la presencia social activa.  

Recuerde que el Anexo II es una ampliación de la información que conforma la Solicitud, de forma que 

aparecerá como una de las informaciones obligatorias a adjuntar, pero realmente es un formulario que 

debe cumplimentar en VEAJA. 

 



 

 



Seguidamente, se podrá indicar qué documentos se encuentran en poder de la administración de la 

Junta de Andalucía o de otras administraciones, en caso de ejercer el derecho a no presentarlos si ya lo 

ha hecho antes.  

 

 

  



PAGINA 3 

En esta tercera página se deberá indicar el nombre del resto de entidades que conformen la agrupación. 

En caso de querer introducir más entidades hay que hacer clic en el icono:  

 

 

Seguidamente se deberá indicar la tipología concreta. Los proyectos de cooperación y defensa de 

derechos humanos están agrupados en una única selección.  

 

A continuación, en el punto 6.3 se deberán aportar datos de la entidad o entidades contrapartes. En 

caso de querer introducir más entidades hay que hacer clic en el icono:  

En el punto 6.4 deberán introducirse otras entidades con participación significativa en el proyecto, 

indicando si es: cofinanciadora, agrupación, representante de la población destinataria, u otra.  

En este punto 6.4 no se deben introducir contrapartes que ya se han introducido en el 6.3, pero sí se 

deben introducir las entidades que vayan en agrupación y que aporten fondos, aunque se hayan 

introducido en el punto 5. 

Como ya se ha comentado, de cara al presupuesto global, hay que ser especialmente cuidadoso en 

estos dos puntos 6.3 y 6.4, señalando claramente las entidades que van a aportar fondos.  



Atención: Si no se han incluido todas estas entidades de forma correcta en los puntos 6.3 y 6.4, no 

quedarán bien reflejadas en el presupuesto. En caso de que una vez finalizado el Anexo I Solicitud se 

quisiese incluir alguna entidad contraparte, agrupación o entidad con participación significativa en el 

proyecto, se deberá hacer un nuevo Anexo I Solicitud, cumplimentándolo desde el inicio. No es posible 

modificar estos apartados una vez finalizado este anexo.  

 

 

 

 

  



PÁGINA 4 

En esta cuarta página se introducirán las aportaciones de cada entidad al proyecto.  

Recuerde que el Anexo I debe coincidir con el Anexo II en sus informaciones presupuestarias para que 

el Anexo II permita finalizar el primer borrador. 

Toda la información numérica debe introducirse sin decimales. En el caso de introducir algunos 

decimales el sistema los eliminará automáticamente. 

Si no deja introducir más de 40.000 euros en proyectos de Educación para el desarrollo y Formación, 

investigación e innovación, u 80.000 euros en proyectos de Cooperación internacional para el 

desarrollo o Acción humanitaria, se debe a que la entidad no ha sido financiada por la Junta de 

Andalucía o la AACID para estas tipologías con anterioridad. Si no fuese el caso y la limitación 

persistiese, se debe contactar con AACID al correo de ayuda de la convocatoria.  

 

 

 

  



PÁGINA 5 

 

En esta página únicamente hay que introducir el nombre de la ciudad desde la que se quiere que sea 

firmada la solicitud.  

La cantidad a la que asciende la solicitud de fondos a la AACID se precarga con el valor introducido en 

la página 5.   

 

  



PÁGINA 6 

 

 

En esta sexta página únicamente hay que darle a finalizar. De esta forma acabará el Anexo I Solicitud, 

guardándose los datos en el incluidos.   

En la pantalla que aparecerá tras finalizar, se permite “editar” nuevamente el Anexo I Solicitud.  

También se puede “consultar”, en cuyo caso se descargará un documento PDF con el anexo.  

Por último, también se puede “iniciar” el Anexo II Ampliación de información para proyecto de. Este 

paso es necesario para avanzar en la presentación del proyecto a la AACID. 

 

Continuar con el Manual para cumplimentar el Anexo II Ampliación de información para proyecto 


