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0 Sarrera 

Dokumentu honen helburua da Ekonomiaren Garapen eta Azpiegitura Sailaren webgune 

profesionalaren atal pribatura (Nire lan-arloa) sartzen diren pertsonei, entitateei eta enpresei 

laguntzea, Kluster laguntzaren eskaera telematikoa egin ahal izan dezaten. 
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«Zerbitzu elektronikorako sarbidea» botoiari emanda, honako pantaila hau irekiko zaigu: 

 

 

 

Ziurtagiri elektronikoarekin; txartelaren pasahitza eskatuko digu: 

 

 

 

Itsasontzi-jokoaren bidez; erreferentzia-zenbakia, pasahitza eta koordenatuak eskatuko dizkigu. 

 

Aplikazio honetan ezingo gara sartu erabiltzailearekin eta pasahitzarekin. 

 

«Onartu» botoiari emandakoan, webgune profesionalean sartuko gara. 
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1 Webgune profesionala – Nire lan-arloa 

«Nire lan-arloa» orri nagusian agertuko zaigu, nabarmenduta, zer erabiltzailek egiaztatu duen 

nortasuna, eta, bertatik, plataformak eskaintzen dituen funtzio guztietara sartu ahal izango 

gara. 

 

 

 

Lan-arlo honek, besteak beste, honako atal hauek eskaintzen dizkie herritarrei, entitateei edota 

enpresei: 

 Datu pertsonalak. 

 «Nire kudeaketak» atalean sartzeko aukera, izapidetutakoa Administrazioari helarazteko. 

 Administrazioan aurkeztu gabeko eskaerak. 

 Administrazioan aurkeztu gabe dauden lanak. 

- Eskaerak. 

- Ekarpenak. 

- Nik/niri eskatutako lanak. 

- Sinatzeko dokumentuak. 
 

Beste eskaera bat egiteko edo Administrazioan aurkeztu gabeko eskaerak kudeatzeko, 

«Administrazioan aurkeztu gabeko eskaerak» atalaren barruko «Eskaerak» botoiari eman 

beharko diogu. 
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Administrazioari bidalitako eskaerak kudeatzeko, «Administrazioan aurkeztutako nire 

kudeaketak» atalera jo beharko dugu; bertan, herritarrak, entitateak edo enpresak haien 

egoera ikusi ahal izango du, baita espediente jakin batekin lotutako jakinarazpenak jaso edota 

izapideak egin ere. 
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2 Eskaerak 

Atal honetan, prestatzen ari diren eskaerak (Administrazioari aurkeztu gabe daudenak) ez ezik 

aurkeztutakoak ere agertuko dira, eta, haietara sartzeko, aurrez zehaztutako zerrendak baliatu 

ahal izango ditugu, baita bilatzaile bat ere, eskaeren bilaketa zehatzagoak egiten utziko diguna. 

Era berean, beste eskaera batzuk ere abiatu ahal izango dira hutsetik, aurrez egindako eskaera 

batean oinarrituta edota eredu bezala sortzen dugun eskaera batetik abiatuta. 

 

2.1 Administrazioan aurkeztu gabeko eskaerak 

Orri honetan, Administrazioari aurkeztu gabeko eskaerak agertuko zaizkigu. 

Eskaera bakoitzaren estekaren gainean sakatuta, beste orri batean, betetzen jarraitzeko 

eskaera agertuko zaigu. 

 

Eskaeren eremu nagusiaren goiburuan, eskaerekin lotutako ekintza nagusietara sartzeko 

estekak agertuko zaizkigu. Hauek dira nagusiak: 

 Eguneratu 

 Eskaera berria 

 Aurkeztu gabeko eskaeren bilaketa 

 Aurkeztutako eskaeren bilaketa 

 Aurkeztutako eskaerak ikusi 

Horrez gain, eskaeren zerrendaren beheko aldean, «Ezabatu» botoia ere bada, aukeratzen 

ditugun aurkeztu gabeko eskaerak ezabatzeko. 
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2.2 Kluster laguntzaren eskaera berria 

Kluster laguntzaren beste eskaera bat egiteko, goiburuko «Eskaera berria» botoiari 

emango diogu. 

 

Ondoren, galdetegi bat agertuko zaigu, eta, bertan, zer eskaera mota egingo dugun aukeratu 

beharko dugu zerrenda batetik. 

 

Eskatu nahi dugun laguntza mota topatu ostean, aukeratu eta «Hasi berria» botoiari emango 

diogu. 
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Eskaeran bete beharreko datuak hiru fasetan daude 

banatuta. 

 

 1. fasea: Datuak bete 
o Eskaeraren datuak 

 Eskabidearen hasiera-datuak 
 Titularraren datuak 
 Entitatearen kokapena 

 Legezko ordezkaria 

 Harremanetarako pertsona (Aukerakoa) 
 Erantzukizunpeko edo zinpeko aitorpena 
 Baimenak 
 

o Eskaeraren dokumentazioa 
 Ekintza-Plana 

 Identifikazio Fiskaleko Txartela 
 

o Eransteko dokumentazioa 
 Dokumentu aurkezpena 

 
o Dokumentazio osagarria 

 Beste dokumentu 

 
o Datu orokorrak 

 Datuak betetzea amaitu 
 

 2. fasea: Sinatu 
 Datu orokorrak 
 Eskabidearen sinadura 

 
 3. fasea: Bidali 

 Eskabidearen bidalketa 

 

 

Fase horietako bakoitzak hainbat urrats ditu. 
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2.2.1 1. fasea: Eskaeraren datuak 

1.1.1 Eskabidearen hasiera-datuak 

 

Pantaila honetan eskatzailea identifikatzeko datuak beteko dira, baita erreferentzia ere, eskaera 

erraz identifikatu ahal izateko. Lehenetsita, aplikaziora konektatu den pertsonaren edo 

erakundearen datuak kargatuko dira. 

Erreferentzia eskaera identifikatu ahal izateko datu bat da, eta eskatzaileak aukeratutako 

edozer balio izan dezake. 

Eskaera eskatzaileak baimendutako norbaitek edo haren ordezkari batek aurkezten 

badu, «Sinaduraren arduraduna» atala ere bete beharko du. 

Urrats honetako datu guztiak bete ondoren, «Amaitu» botoiari emango diogu, eta automatikoki 

agertuko dira hurrengo urratsak (berdez azpimarratuta). 
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Urrats hori amaitutakoan, «Aldatu» eta «Utzi» botoiak agertuko dira, sartutako datuak aldatu 

ahal izateko. 

Ekintzak 

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

 

 
1.1.2 Titularraren datuak 

 

 

Pantaila honetan, eskaeraren titularra identifikatzen duten datuak beteko ditugu.  

Lehenetsita, aplikaziora txartel elektronikoarekin konektatu den pertsonaren, organismoaren 

edo entitatearen datuak kargatuko dira. 

Ekintzak 

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

: urratsa ezabatzeko. 
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1.1.3 Entitatearen kokapena. 

 

 

 

Pantaila honetan, laguntzaren eskaeraren kokapenarekin lotutako datuak beteko ditugu. 

Garrantzitsua da lupatxoak erabiltzea informazioa osatzeko. 

Ekintzak 

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: formularioan sartutako datuak ezabatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

 

 

1.1.4 Legezko ordezkaria 
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Pantaila honetan, laguntzaren eskaeraren legezko ordezkariari buruzko datuak jasoko ditugu. 

Ekintzak  

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 
 

1.1.5 Harremanetarako pertsona 

 

 

 

 

Pantaila honetan, harremanetarako pertsonaren datuak jasoko ditugu. Aukerakoak dira. Bete 

ezean, harremanetarako pertsonaren datuak legezko ordezkariaren pantailan sartutakoak 

izango dira, lehenetsita. 

Ekintzak  

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 
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1.1.6 Erantzukizunpeko edo zinpeko aitorpena 

 

 

Pantaila honetan, eskatzailearen erantzukizunpeko aitorpenak aukeratuko dira. 

Ekintzak  

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

: urratsa ezabatzeko. 

 

 

 

1.1.7 Baimenak 

 

Pantaila honetan erabakiko dugu Eusko Jaurlaritzari baimena emango diogun ala ez zergen eta 

Gizarte Segurantzaren alorrean eskumena duten erakundeei galdetzeko betebeharrak egunean 

ote ditugun.  
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Ekintzak  

 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

: urratsa ezabatzeko. 
 

 

2.2.2 1. fasea: Oinarrizko dokumentazioa 

 

1.2.1 Ekintza-Plana 

 

Pantaila honetan, Excel artxibo bat dago, «Aurrekontua, gastuak bereizita ageri direla» jasotzen 

duena. Horretarako, pantailan «Deskarg. eredua» izeneko utilitate bat ageri da, atxikitzeko 

dokumentuaren eredua deskargatu ahal izateko. 

Utilitate horrek konprimatutako artxibo bat emango digu (.zip), eta barruan topatuko ditugu. 

 KEP_2017_170330.xls (Ekintza-Plana) 

 KOOP_2017_170330.xls (Lankidetza Ekintzak) 
 Eskuliburua_KEP_KOOP_170410.pdf (Eskuliburua) 

Dokumentu hau bete behar da, konprimatu zip artxibo batean eta erantsi. 
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Ekintzak 

 

: leiho bat irekiko da, erantsi nahi dugun dokumentua topatzeko. 

: erantsitako dokumentua ezabatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

 

 

1.2.2 Identifikazio fiskaleko txartela 

 

 

Pantaila honetatik, identifikazio fiskaleko txartela aurkeztuko dugu, eskaneatuta. 

 

Ekintzak 

 

: leiho bat irekiko da, erantsi nahi dugun dokumentua topatzeko. 

: erantsitako dokumentua ezabatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

 

 

2.2.3 1. fasea: Eransteko dokumentazioa 

1.3.1 Dokumentu aurkezpena 
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Pantaila honetan, eskaera aurkezteko behar ditugun dokumentu guztiak jasoko ditugu. 

Hala, «Aztertu» botoiari eman eta dokumentazioa eransteko leihoa irekiko da. 

 

Beharrezko dokumentu guztiak erantsi ostean, «Amaitu aurkezpena» sakatuko dugu. 

Ekintzak 

 

: leiho bat irekiko da, erantsi nahi dugun dokumentua topatzeko. 

: beharrezko dokumentu guztien aurkezpena amaitzeko. 

: aurkeztutako dokumentuak berriro ere erantsitzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 
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2.2.4 1. fasea: Dokumentazio osagarria 

1.4.1 Beste dokumentu batzuk 

 

 

Pantaila honetan, eskatutako laguntza eskuratzeko ezinbestekotzat jotako bestelako edozer 

dokumentu aurkeztu ahal izango dugu. 

 

Ekintzak 

 

: leiho bat irekiko da, atxiki nahi dugun dokumentua topatzeko. 

: aurkeztutako eta aukeratutako dokumentua ezabatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 
 

Urrats hau ez da amaitutzat emango harik eta hurrengoa egin arte: 1.5.1 Datuak betetzea 

amaitu 
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2.2.5 2. fasea: Datu orokorrak 

1.5.1 Datuak betetzea amaitu 

 

 

Pantaila honetan, urrats honetara bitartean sartutako datuak baieztatuko ditugu, eskaera 

amaitutzat eman ahal izateko. 

Ekintzak  

 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

: urratsa ezabatzeko. 
 

2.2.6 2. fasea: Sinatu 

2.1.1 Datu orokorrak 
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Pantaila honetan, eskaera sinatzeko beharrezko datuak jasoko ditugu.  

Ezinbestekoa da helbide elektronikoa eta telefono-zenbakia adieraztea, baita ondorengo 

jakinarazpen eta komunikazio telematikoak jasotzeko zer hizkuntza aukeratzen dugun 

adieraztea ere. 

Ekintzak 

 

: helbide elektronikoa zehazteko, ondoren jakinarazpen eta komunikazio 

telematikoak jasotzeko. 

: telefono-zenbakia zehazteko, ondoren jakinarazpen eta komunikazio telematikoak 

jasotzeko. 

: sartutako datuak gordetzeko. 

: datuak gordetzeko eta urratsa amaitutzat emateko.  

: datuak aldatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

: urratsa ezabatzeko. 
 

2.1.2 Eskabidearen sinadura 

 

Pantaila honetan, eskabidea osatuko da orain arteko urratsetan betetako datu guztiekin. 
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Ekintzak  

: aurkeztutako datu guztiekin eskabidea sortzeko. 

: aplikazioa irekitzeko, eskaera elektronikoki sinatzeko. 

 

 

 

: eskaeratik sinadura ezabatzeko. 

: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 

 

2.2.7 3. fasea: Bidali  

3.1.1 Eskabidearen bidalketa 

 

 

Pantaila honetan, eskabidea Administrazioari bidaliko diogu, haren espedientea izapidetzeko 

prozesuari ekiteko.  

Bidali aurretik, «Bistaratu eskaera» botoiari emanda, sartutako informazioa zuzena dela 

egiaztatu dezakegu. 

Hartara, dokumentua agertuko zaigu sartutako datu guztiekin. 
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Ekintzak  

 

: elektronikoki sinatutako eskaera Administrazioari bidaltzeko. 

Bidali ostean, honako pantaila hau agertuko zaigu, eta, «Lortu erregistro-

frogagiria» botoiari emanda, haren frogagiria eskuratu eta ondoren gorde ahal 

izango dugu. 
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: eskaeraren zirriborro bat erakutsiko digu, une honetara arte sartutako datuekin. 
 

2.3 Aurkeztutako eskaerak ikusi 

 

Orri honetan, Administrazioari aurkeztutako eskaerak agertuko zaizkigu.  

Taula aurkeztu gabeko eskaerekin aurkezten denaren tankerakoa da, baina kasu honetan 

«Espedientea» zutabea agertzen da. 
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Zutabe honetako espediente-zenbakiari emanda, Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoko 

«Nire kudeaketak» atalera joko dugu, eta hari buruzko informazioa eskuratu. 

Pauso hori luze-zabal dago azalduta «Bidalitako eskaera bat kudeatzea» atalean. 

 

Erreferentzia-zenbakian sakatuta, eskaeraren informazio guztia bistaratu ahal izango dugu bidali 

aurretik. 

 

 

2.4 Eguneratu 

 

 

Aukera honen bidez, datuak eguneratuta bistaratuko ditugu pantailan. 

Erabilgarria da zerrenda orain denbora bat kargatu badugu eta eskaeraren baten egoera edo 

daturen bat aldatu baldin bada.   

OHAR GARRANTZITSUA! 

Bidalitako eskaera baten frogagiria berreskuratu nahi izanez gero, eskaeraren «Erreferentzia» 

eremutik jo ahal izango dugu, eta «Bidali eskaera» urratsari eman. Bertan, «Lortu erregistro-

frogagiria» agindua agertuko zaigu. 
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3 Bidalitako eskaera bat kudeatzea («Nire kudeaketak» atalean 

sartzea) 

Bidalitako eskaera baten espedientea kudeatu ahal izateko, bi modu dira: 

1. «Bidalitako eskaerak» zerrendatik; 

2. «Administrazioan aurkeztutako nire kudeaketak» menutik. 

Bidalitako eskaerak 

Eskaera bidali ostean, bidalitako eskaeren zerrendan agertuko da.  

Zerrenda horretatik, espediente bakoitzaren xehetasunetara sar gaitezke, haren egoera 

kontsultatzeko. 

 

«Espedientea» eremuari emanda, bidalitako eskaeraren espedientea irekiko dugu; hain zuzen 

ere, Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoaren «Nire kudeaketak» atalaren barruko 

«Espedienteak» karpetan topatuko dugu. 
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Administrazioan aurkeztutako nire kudeaketak. 

 

 

Atal honetan, hurrengo esteka hauetatik, Eusko Jaurlaritzaren 

Egoitza Elektronikoaren «Nire kudeaketak» atalaren 

barruko «Espedienteak» karpetan sortutako espedientea 

topatuko dugu. 

 

 

«>> Ikus kudeaketa guztiak»: erabiltzailearen txartelarekin kidetutako enpresaren edo 

entitatearen espediente guztiak agertuko dira. 

 

«>> Bilaketa aurreratua»: erabiltzailearen txartelarekin kidetutako enpresaren edo 

entitatearen espedienteak irizpide jakin baten arabera topatu ahal izango ditugu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OHAR GARRANTZITSUA! 

 

 Laguntza eskatzen duen enpresaren txartel elektronikoa erabiliz gero, lehenik eta 

behin sartzeko pantaila bat agertuko zaigu, eta, bertan, «Eskaeraren arduraduna» 

eremuan entitatearen edo enpresaren datuak agertuko dira.  

 
«Sartu» botoiari emanda, Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoaren «Nire 

kudeaketak» atalaren barruko «Espedienteak» karpetan sartuko gara, eta enpresa 

baten espediente guztiak agertuko zaizkigu bertan. 

 
 Txartel elektroniko pertsonal bat erabiliz gero (laguntza eskatzen duen enpresaren 

edo entitatearen pertsona baimendu gisa), lehenik eta behin sartzeko pantaila bat 

agertuko zaigu, eta, bertan, entitateak edo enpresak baimendutako pertsona hori 

aukeratu ahal izango da.  

 
Pertsona bera entitate edo enpresa baterako baino gehiagotarako baldin badago 

baimenduta, eremu honetan eskatzen den entitatea edo enpresa ipini beharko da. 

 
«Sartu» botoiari emanda, Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoaren «Nire 

kudeaketak» atalaren barruko «Espedienteak» karpetan sartuko gara, eta 

aukeratutako entitate edo enpresaren espedienteak agertuko zaizkigu bertan. 
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«Eskaeraren arduraduna» eremuan, entitate edo enpresa eskatzailea ipiniko dugu:  
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3.1 Jakinarazpena jasotzea 

Jakinarazpen-oharra.  

- Laguntza-espedientearen izapideekin lotutako edozer jakinarazpen egiten den bakoitzean 

(zuzentzeko errekerimendua, ebazpena...), eskatzaileak email bat jasoko du, esandako 

jakinarazpena jaso behar duela esateko. 

- Laguntza-eskabidea betetzeko garaian zehaztu zuen helbide elektronikora bidaliko da 

emaila. 

- Jakinarazpenerako telefono mugikor bat eman baldin bazuen, SMS bat helaraziko zaio, 

eskatzaileari jakinarazteko ebazpenaren jakinarazpena jaso behar duela. 

 

Jakinarazpena irakurtzea.  

Oharra helarazteko emailean ageri den URLa sakatuta 

(http://www.industria.ejgv.euskadi.eus/contenidos/recurso_tecnico/acceso_teletramitacion/es_

def/nb29WebProfesional.html?idioma=eu&seccion=AF&servicio=I), Webgune profesionala – 

Nire lan-arloa orrian sartuko gara. 

 

 

 

Jakinarazpenetan sartzeko, «Administrazioan aurkeztutako nire kudeaketak» atala 

baliatuko dugu, pantailaren ezkerretan ageri dena (morez). 

 

 

http://www.industria.ejgv.euskadi.eus/contenidos/recurso_tecnico/acceso_teletramitacion/es_def/nb29WebProfesional.html?idioma=eu&seccion=AF&servicio=I
http://www.industria.ejgv.euskadi.eus/contenidos/recurso_tecnico/acceso_teletramitacion/es_def/nb29WebProfesional.html?idioma=eu&seccion=AF&servicio=I
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Administrazioan aurkeztutako nire kudeaketak. 

 

 

Atal honetan, hurrengo esteka honetatik, Eusko Jaurlaritzaren 

Egoitza Elektronikoaren «Nire kudeaketak» atalaren 

barruko «Espedienteak» karpetan sortutako espedientearen 

jakinarazpenak ireki ahal izango ditugu. 

 

 

«>> Jakinarazpen-erretilua». Eskatzaileari espedientea izapidetu zenetik egindako 

jakinarazpen eta komunikazio guztiak agertuko zaizkigu.  

 

Laguntza eskatzen duen enpresaren txartel elektronikoa erabiliz gero, atal hau 

baliatuko du. 

Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoko «Nire kudeaketak» atalera sartzeko pantaila agertuko 

zaigu. 

 

 

 

«Sartu» botoiari emanda, Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoko «Nire kudeaketak» atalean 

sartuko gara (Jakinarazpen-erretilua): 
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«>> Bilaketa aurreratua»: erabiltzailearen txartelarekin kidetutako enpresaren edo 

entitatearen espedienteen jakinarazpenak eta komunikazioak irizpide jakin baten arabera topatu 

ahal izango ditugu. 

 

Txartel elektroniko pertsonal bat erabiliz gero (enpresa eskatzaileak baimendutako 

pertsona gisa), atal hau baliatuko dugu.  

 

«Eskaeraren arduraduna» atalean, erabiltzailearen txartela zer entitate edo enpresarentzat 

dagoen baimenduta bilatuko dugu. 

 

Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoko «Nire kudeaketak» atalean sartu ondoren, 

Jakinarazpen-erretilua topatu behar dugu. 
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Bi moduetan ere, Jakinarazpen-erretiluan sartuko gara. 

 

Jakinarazpena irakurtzeko, jakinarazten den egintzan sartuko gara (zuzentzeko 

errekerimendua). 
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Hortik, jakinarazpena ikusiko dugu. 

 

Jakinarazpena bistaratu ostean, jakinarazitako dokumentuak eskuratu ahal izango ditugu. 
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Dokumentuak irakurri eta gero, dagozkion epeak zenbatzen hasten dira eta jakinarazten diren 

egintzak egiteko botoiak erakutsiko dira. 

 

Adibidez: 

 Zuzentzeko errekerimendu baten jakinarazpena eginez gero, eskatutako dokumentua 

aurkezteko epea hasiko da eta botoi bat agertuko zaigu esandako ekarpena egiteko.  

Ikus «3.2 Errekerimenduari erantzutea» atala. 

 

 Ebazpenaren dokumentua jakinarazten bada, ordainketa onartzeko, gastuak 

justifikatzeko eta emandako diru-laguntzari uko egiteko epea irekiko da, eta dagozkion 

ekarpenak egiteko botoiak ere agertuko dira. 

Ikus «3.3 Ordainketen onarpena » eta «3.4 Gastuen justifikazioa » atalak. 
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3.2 Errekerimenduari erantzutea 

Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikoan jakinarazpena irakurri ostean eta ikusirik 

jakinarazten den egintza zuzentzeko errekerimendua dela, eskatutako dokumentazioa 

aurkezteko, «Espedienteak» ataleko «Zabalik dauden izapideak» aukeraren barruan 

«Dokumentuak erantsi» botoiari emango diogu. 

 «Dokumentazioa aurkezteko epean» 

  «Espedientea izapidetzen ari dira» 

 

«Dokumentazioa aurkezteko epean» 

 

 

«Espedientea izapidetzen ari dira» 
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« Dokumentuak erantsi » botoiari emanda, honako pantaila hau irekiko zaigu: 
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Galdetegi horrek, eskaerak bezalaxe, fase hauek ditu: «Bete datuak», «Sinatu» eta «Bidali».  

 

Nahiz eta dokumentu guztiak berdez agertu, eskatutakoak bakarrik aurkeztuko dira; hau da, 

garbi izan behar dugu errekerimendu bati erantzuten ari garela, eta, hortaz, eskatutako 

dokumentuak bakarrik gehitu behar ditugula. 

 

Behar ditugun dokumentuak erantsi ondoren, «Amaitu eskaera» botoiari emango diogu, eta, 

hala, sinadurarekin eta azken bidalketarekin jarraitu ahal izango dugu. 

 

Ekarpenok «Ekarpenak» atalean eguneratuko dira: 

 Erantzundako ekarpenak 

 Erantzun gabeko ekarpenak 
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3.3 Ordainketen onarpena 

Abisua ematen duen mezu elektronikoan adierazitako url-ra joz gero 

http://www.industria.ejgv.euskadi.eus/contenidos/recurso_tecnico/acceso_teletramitacion/es_d

ef/nb29WebProfesional.html?idioma=eu&seccion=AF&servicio=I 

ondorengo orrialdea agertuko da (Ekonomiaren Garapen eta Lehiakortasun Sailaren atari 

profesionala): 

 
 

Espedienteetara iristeko, Administrazioan aurkeztutako nire kudeaketak atala erabiltzen 

da, pantailaren ezkerraldean baitago: 

 

a) Laguntza eskatu duen enpresaren txartel elektronikoa erabiliz gero, Ikus kudeaketa 

guztiak atala erabiliko da: 
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b) Txartel elektroniko pertsonala erabiliz gero (enpresa eskatzaileak baimendutako pertsona 

gisa), Bilaketa aurreratua atala erabili behar da. Eskariaren arduraduna atalean 

(Arduraduna eskaera), baimena eman duen enpresa eskatzailea bilatu behar da: 

 

 

Bi moduetatik edozein erabilita irekitzen da Eusko Jaurlaritzaren Egoitza Elektronikorako 

sarbidea, egoitza horretan zabaldu behar dira-eta izapidetzen ari diren espedienteak: 
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Orduan, eskatutako laguntzaren espedientera iritsiko gara (gorriz inguratutako laukia): 

 

Espedientearen xehetasunetatik aurkez daiteke ordainketaren onarpena (gorriz inguratutako 

laukia) 
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Botoi hori sakatuta, ondorengo pantaila agertuko da, eta hortik egin ahal izango zaio ordainketa 

onartzeari: 

 

 

Atal horretaraino iritsita, pantailaren ezkerraldeko menuan zehazten diren 3 faseak bete behar 

dira (Datuak bete, Sinatu eta Bidali). 
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3.4 Gastuen justifikazioa 

Egoitza Elektronikora sartu behar duzu, 3.3 puntuan adierazitako moduan. Espedientearen 

xehetasunetara iritsi behar da. 

Espedientearen xehetasunetatik, badago gastuen justifikazioa aurkezteko aukera, 

Dokumentuak erantsi botoia erabilita (gorriz inguratutako laukia): 

 

Botoi hori sakatuta, ondorengo pantaila agertuko da, eta hortik justifikatu ahal izango dira 

gastuak: 
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Atal horretaraino iritsita, pantailaren ezkerraldeko menuan zehazten diren 3 faseak bete behar 

dira (Datuak bete, Sinatu eta Bidali).  
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4 Ekarpenak 

Erantzun gabeko ekarpenak kudeatzeko, «Administrazioan aurkeztu gabeko eskaerak» atalaren 

barruko «Ekarpenak» botoiari eman beharko diogu. 

 

Atal honetan, prestatzen ari diren ekarpenak (Administrazioari aurkeztu gabe daudenak) ez ezik 

aurkeztutakoak ere agertuko dira, eta haietara sartzeko, zerrenda nagusia baliatu ahal izango 

dugu, edota bilatzaile bat, ekarpenen bilaketa zehatzagoa egiten utziko diguna. 

 

Ekarpenak Eusko Jaurlaritzaren EGOITZA ELEKTRONIKOAREN «Nire kudeaketak» ataletik 

hasten dira, errekerimendu bati erantzunda edota dokumentazioa erantsita (ordainketa 

onartzea, uko egitea, alegazioa, gastuak justifikatzea...). 

Webgune profesionalaren atal honetatik jarraitu eta kontsultatu ahal izango dira. 

 

4.1 Aurkeztu gabeko ekarpenak 

«Aurkeztu gabeko ekarpenak» estekatik, Administrazioari oraindik aurkeztu gabeko ekarpenen 

zerrendara sartuko gara. 

Ekarpen bakoitzaren erreferentzia-eremuaren gainean sakatuta, beste orri batean, ekarpena 

irekiko zaigu, betetzen jarraitzeko. 
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Ekarpenen eremuaren goiburuan, ekarpenekin lotutako ekintza nagusietara sartzeko estekak 

agertuko zaizkigu. Hauek dira nagusiak: 

 Erantzun gabeko / Erantzundako ekarpenen bilaketa 

 Ikus erantzundako ekarpenak 

 

4.2 Erantzun gabeko / Erantzundako ekarpenen bilaketa 

Segun eta zer motatako ekarpena topatu nahi dugun, bi aukera horietako bat sakatuko dugu. 

Hasita dauzkagun baina osatzeke eta bidaltzeke dauden ekarpenak bilatzeko, goiburuko 

«Erantzun gabeko ekarpenen bilaketa» estekari emango diogu. 

Bidalitako ekarpenen bat kontsultatu nahi izanez gero, «Erantzundako ekarpenen bilaketa» 

estekari emango diogu. 

 

 

Ondoren, orri bat agertuko zaigu, bilaketa-irizpideekin.  

Ekarpenak bilatzeko, nahi ditugun irizpideak zehaztu eta «Bilatu» botoiari emango diogu. 

 

Bilaketak egiteko honako irizpide hauek balia ditzakegu. 

 Prozedura: bilatu nahi dugun ekarpenaren eskaera mota. 

 Arduraduna Eskaera: ekarpenaren eskaeraren ardura duen pertsona/enpresa titularra. 

 Baimendua: ekarpenaren eskaeran baimendutako pertsona. 

 Egoera: ekarpena zer egoeratan dagoen («osatu gabe», «sinatu gabe», «bidali gabe» 

edo «aurkeztua» izan liteke). 
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 Ekarpen mota: zer eratako ekarpena den («Dokumentuen ekarpena», «Alegazioaren 

aurkezpena», «Zuzenketaren aurkezpena», «Gora jotzeko errekurtsoa», «Atzera 

egitearen aurkezpena», «Uko egitearen aurkezpena», «Dokumentazioaren aurkezpena 

atzeratzea», «Jakinarazpen-datuak aldatzea» «Oharretarako datuak aldatzea», 

«Berrikuspenerako ezohiko errekurtsoa» edo «Aukerako errekurtsoa» izan liteke). 

 Erreferentzia: ekarpenaren erreferentzia. 

 Espediente-zenbakia: ekarpenaren espediente-zenbakia (hasierako eskaeraren 

espediente-zenbakiaren berbera). 

 Data Ekarpen. hasiera: ekarpena zer datatan hasi zen. 

 Administraziorako aurkezpen data: ekarpena zer datatan aurkeztu zen. 

 Kokapena(probintzia, udalerria, herria eta kalea): instalazioaren kokapena. 

 

Era berean, ekarpenen zerrenda bat agertuko zaigu, eta, bertatik, betetzen jarraitu ahal izango 

dugu, delako ekarpenaren «Erreferentzia» estekari sakatuta. 
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4.3 Ikus erantzundako ekarpenak 

Orri honetan, Administrazioari bidalitako ekarpenen zerrenda agertuko zaigu, bidali gabeko 

ekarpenak agertzen zitzaizkigun bezalaxe. 

 

Espedientearen estekari emanda, Eusko Jaurlaritzaren EGOITZA ELEKTRONIKOKO «Nire 

kudeaketak» atalean agertuko zaigu espedientea. 


