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Publicar la Ayuda

EJIE S.A.

Mediterraneo, 14

01010 Vitoria-Gasteiz
Posta-kutxatila / Apartado:
809

01080 Vitoria-Gasteiz

Tel. 945 01 73 00*

Fax. 945 01 73 01

www.ejie.es

Este documento es propiedad de EJIE, S.A. y su contenido es confidencial. Este documento no puede ser reproducido, en su totalidad o
parcialmente, ni mostrado a otros, ni utilizado para otros propésitos que los que han originado su entrega, sin el previo permiso escrito
de EJIE, S.A.. En el caso de ser entregado en virtud de un contrato, su utilizacién estara limitada a lo expresamente autorizado en
dicho contrato. EJIE, S.A. no podra ser considerada responsable de eventuales errores u omisiones en la edicién del documento.
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1

Descripcion general de entidades

| TRAMITES SE© SIEHAINIIES
o Personas fisicas
| I e Solicitud de la ayuda I e Personas juridicas
e Justificacion i e Asociaciones
I +  Recurso | e  Fundaciones
Requisitos propios de I L ° I e
la ayuda
! Requisitos para ser
| Requisitos para iniciar considerado solicitante
| el tramite
I | \ 4
L — — — — —» ACREDITACIONES
L — e e —_— —_ —

e I[dentificacion

e  Certificado de estar al corriente de las
obligaciones tributarias

. Poder suficiente de representacion legal

e  Descripcion técnica del proyecto a
realizar

La Ayuda es el CONTENIDO que se va a publicar en Euskadi.net; con sus versiones idiomaticas de datos,
adjuntos, etc. y tomara informacién estandarizada de los catalogos de solicitantes, de tramites y
de acreditaciones. Estos Catalogos almacenan datos que pueden ser comunes a cualquier ayuda.

Catalogo de Acreditaciones: informacion acerca de la documentacion a aportar para acreditar:

a. los requisitos que condicionan la pertenencia a los colectivos beneficiarios a los cuales va dirigida la
ayuda y
b. los requisitos que condicionan la adjudicacién de la ayuda.

Catalogo de Solicitantes: informacion de los tipos de entidades que pueden optar a solicitar las ayudas;
describiendo, por cada tipo los requisitos “base” y las acreditaciones (tomadas del catalogo) que avalan la condicién
de posible entidad beneficiaria de la ayuda.

: definicion “base” de los tramites que el ciudadano puede realizar en el &mbito de una ayuda,
por ejemplo: tramite de solicitud, tramites especificos para cada ayuda, tramites “comunes” a todas las ayudas.

Las Ayudas tienen la siguiente informacion:

a. datos especificos de la convocatoria de la ayuda (como son: el titulo de la ayuda, el objeto, la dotacion
presupuestaria, etc.)

b. datos procedentes de los catalogos de solicitantes y tramites, que pueden ser aprovechados en su totalidad
o0 adaptarse en la medida en que se necesite, para la Ayuda concreta (incluso incorporando/modificando/
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| Paso 1 Mantenimiento y validacion del Catalogo de Acreditaciones:

Esta tarea se realiza fundamentalmente en la DIAE, que serd la encargada
de introducir y mantener toda la informacion de las Acreditaciones.

Los usuarios también podran almacenar informacion y crear contenidos en
los catalogos y usarlos en la ayudas aunque estén “provisionales”, pero
siempre sera la DIAE la encargada de validar todos los contenidos que esté
en “provisional”.

Paso 2 Mantenimiento y validacion del Catalogo de Solicitantes:

Esta tarea se realiza fundamentalmente en la DIAE, que ser& la encargada
de introducir y mantener toda la informacion de los Solicitantes.

Los usuarios también podran almacenar informaciéon y crear contenidos en
los catalogos y usarlos en la ayudas aunque estén “provisionales”, pero
siempre sera la DIAE la encargada de validar todos los contenidos que esté
en “provisional”.

Paso 3 Mantenimiento y validacion del Catalogo de Tramites:

Esta tarea se realiza fundamentalmente en la DIAE, que serd la encargada
de introducir y mantener toda la informacion de los Tramites.

Los usuarios también podran almacenar informacion y crear contenidos en
los catalogos y usarlos en la ayudas aunque estén “provisionales”, pero
siempre serd la DIAE la encargada de validar todos los contenidos que esté
en “provisional”.

Pasos 4, 5 y 6 Gestion de las Ayudas:

Cada ayuda tendra datos especificos que la definen y ademas tomara toda
la informacién pre-configurada en los catalogos, para definir los solicitantes
(destinatarios) y los tramites.

Cualquier usuario podra crear una ayuda atendiendo a sus permisos sobre
la aplicacion y sobre las areas/workareas de almacenamiento de contenidos.
Cada usuario s6lo podra modificar las ayudas que él credé y podra consultar
las ayudas creadas por otros usuarios.

Paso 7 Publicaciéon de las Ayudas en euskadi.net

El proceso de publicacion de una ayuda hara que ésta sea visible en internet
a través de los portales corporativos en euskadi.net, sede electrdnica, etc.

Las ayudas se indexaran de forma que se puedan buscar tanto desde
euskadi.net como en internet, en general (por ejemplo, a través de google).



r [X88] Sistema de Gestidn de la Publicaciéon de Ayudas en Euskadi.net Péé%%a:
E]le MANUAL DE USUARIO

3 Funcionalidades generales de la aplicacion de Ayudas

Tip Ocultar -]

Es imporianta que &l «Acrénimos 2ea una anica palabra para facilitar la bisqueda @ Indexacion de las ayudas, Este sera comin a todas las
versiones idiomaticas de los datos de la ayuda
En &l «Titulow se deberian incluir palabras lo mas descriptivas posible con el mismo objefivo de facil localizacion, se recomienda ademas que el texto

AYUDA CONTEXTUAL DE SECC I ON del litulo no conienga demasiados caracieres Para una opiima v sualizacian en la web

Este control mostrara ayuda sobre como rellenar los campos de una
determinada seccion, qué significan dichos campos y cualquier
ayuda adicional que sirve para entender el negocio de la pantalla.

Este control se puede mostrar u ocultar a eleccion del usuario.

Haciendo click en el control de ayuda
contextual se mostrara el mensaje
con ayuda sobre el campo

Euzkera  Espaiiol

Nombre del modelo: & Descripcidn breve que identifica el modelo y que se mostrara en la ficha web de la ayuda

AYUDA CONTEXTUAL DE CAMPO Canal electronico  Canal nresrncial

Haciendo click en este control, la aplicacion mostrara una
breve descripcion de ayuda sobre el campo al que esta
asociado. |
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Titudo de tabla 2
COLUMNA | COLUMNA |
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Los campos de texto enriquecido, es decir, aquellos
de tamario “ilimitado” en los que se pueden introducir
estilos de fuente, parrafos, vifietas, etc. siempre

, ) Editar
llevan asociado el botén ——— +, el cual muestra
una ventana con un editor de texto del tipo WYSIWYG
(What You See Is What You Get = lo que ves es lo
que obtienes)

Futa uls b

Este editor estandar es una version reducida de
cualquier procesador de textos que permite copiar-
pegar, dar estilos a la fuente, a los parrafos, insertar
enlaces externos e internos, imagenes, multimedia,
etc.

En la siguiente direccion se puede encontrar un
manual de uso general del editor de texto HTML que
esta implementado en Euskadi.net

http://www.jusap.ejgv.euskadi.net/r47-
wzeduki/es/contenidos/informacion/wz_tiny editorea/es 20
110603/web_zerbitzua.html
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TRADUCCION DE LOS DATOS “PUBLICABLES” CON VERSION IDIOMATICA

Los datos traducibles (en todas las pantallas) se agrupan en una seccidén con una pestafia
para cada idioma en el que va a estar disponible el contenido, en Ayudas, de momento:
Euskera y Espafiol.

El idioma “principal” del contenido es el mismo que el idioma de trabajo asociado al usuario
logeado. Los datos se introducen en este idioma y al cambiar a otra versiéon idiomética, se
mostraran los controles de “Ayuda a la traduccidon” asociados a cada campo:

e La primera vez, aparecen los textos en blanco y los check de comprobacion de texto traducido
estaran desmarcados.

e Haciendo click en el botén “Traducir” de cada campo de texto, se abre la herramienta para la
traduccidn.

La herramienta de traduccién de textos es una ventana en la que se muestra el texto en el
idioma original a modo de ayuda a la traduccion y en el campo de texto se podréa introducir el
texto en el idioma seleccionado.

Con el check “Traducido” se controlard si la traduccion esta concluida o por el contrario
todavia no queda validado.

En funcion de si el usuario ha marcado los textos como traducidos o “pendientes” de
traduccidon se mostraran u ocultaran los controles de la herramienta de traduccion.

Una vez que se ha utilizado la herramienta de ayuda a la traduccion, la aplicacion controlara

los cambios de los textos en sus diferentes idiomas, asi si se producen cambios en el idioma

original al volver a la pestafa de otro idioma, volveran a aparecer las herramientas de ayuda
a la traduccion.

Por ejemplo:
a. El idioma por defecto es “espafiol” y se introducen los textos en este idioma

b. En la pestafa de “euskera” aparecen las herramientas de ayuda a la traduccion y se utilizan para traducir los
textos del espafiol al euskera, pudiendo quedar éstos marcados como “traducidos” o no.

©- Se guardan los cambios y la préxima vez que se cambien los textos de “espafiol” al cambiarse a la pestafia de
“euskera” apareceran las herramientas de ayuda a la traduccion indicando que ha habido cambios en los textos
originales que aun no han sido traducidos.

\\ Datos basicos de la acreditacion

Versiones idiomaticas:
cambio de idioma

Euskera  Espafiol

Mombre piblico:
Para acreditar gue |3 entidad estd legalmente constituida yo insc

Descripecion:

[ p——
Las entidades, deben acreditar la constitucicr
T S B Dalos basicos de b acreditacion
representante, asi como justificar poder sufici
en el Registro correspondiente, segun su forr

El como se acredita poder suficiente de repre

=hel Euskera  Eszpafiol
representante se explica en "Acreditacion de

Utilidad "Ayuda a

Nombre publico: [ Traducido l2 traduccion”

& Traducir
\ J

Descripcion: [ Traducido | |7 Traducir

Editar
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COMPONENTE “REFERENCIADOR” (OPCIONES)

Tipo de enface

©@hormat Enlace de tipo “Normal”

Campos obligatorios®

Este tipo de enlace es el que hace referencia a una direccion
web (URL), todos los campos son obligatorios:

Tstudelanlie}

|

Ll - Texto del enlace: texto que describe el enlace y sobre el
que se va a hacer click en la pagina

Texto descriptive del enlace (title):
LE1 1503 88 Phrie SR i yenien s S _ - URL del enlace: direcciéon web correctamente formada (p.
S h ' ej. incluir http://)

O Auchivo adiunto - Texto descriptivo del enlace: hace referencia a la

Obotetin propiedad “title” del cédigo HTML que proporciona una ayuda
adicional sobre el enlace. En la visualizacion web, se

©O0tos tipos de entaces mostrara al pasar por encima del enlace, sin llegar a hacer

click en él.

¥ cancelar Ver HTHL « Confirmar

Tipo de enlace

Enlace de tipo “Archivo adjunto”

O Mormal
Este tipo de enlace es el que hace referencia a un documento
fisico que se sube al Gestor de Contenidos desde el ordenador
Campos obligatorios” personal -

Texto del enlace:"

© Archivo adjunto

- Texto del enlace: texto que describe el enlace y sobre el
Taxio descripting. delonlace (titha) que se va a hacer click en la pagina

- Texto descriptivo del enlace: hace referencia a la
Seteccionar fichero propiedad “title” del cédigo HTML que proporciona una ayuda
adicional sobre el enlace. En la visualizacion web, se
mostraréa al pasar por encima del enlace, sin llegar a hacer
click en él.

L Boletin

© 0wos tipos de enlaces

2 Cancelar Ver HTML
a
o | cotalogo_acreditacion/ace_2012514122052470/ e5_def - adjuntos
HOMERE UBICACHN TaMAHD
EI P arrow_vober.gif fes_deffadjunto: 1859
Area Comin
Repositorio
Comin
Servidor Comun
.l
. (=1
Con el icono se abre un explorador
de archivos en el que se busca el archivo
adjunto y se sube al sistema
<] [2]

Seleccionar Cancelar
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Enlace de tipo “Boletin”

Este tipo de enlace es el que hace referencia a un contenido, normalmente de tipo “Normativa” (leyes, decretos, 6rdenes,
etc.), que esta publicado en el BOPV — Boletin Oficial del Pais Vasco, mediante esta herramienta se generara
automaticamente el enlace a la seccion donde se encuentra la disposiciéon normativa dentro del Boletin.

Antes de realizar el enlace se deben conocer los datos acerca del Boletin:

- Afo: afio de publicacion del BOPV

- Mes: mes en que se publicé el BOPV

- N°© de orden: es el nUmero de la seccién dentro del BOPV (del afio y mes seleccionados) donde se encuentra el contenido
(ley, decreto, etc.). Su formato es de 5 digitos (obligatoriamente). Si el nUmero de orden tiene menos de 5 digitos, éste se
completaréa con ceros por la izquierda. Por ejemplo: 00234

- lIdioma: idioma de la disposicion sobre el que se quiere hacer el enlace

- Texto del enlace: sera el texto que describe el enlace y sobre el que se debera hacer click para que se abra el contenido
del boletin.

- Texto descriptivo del enlace: hace referencia a la propiedad “title” del cédigo HTML que proporciona una ayuda adicional
sobre el enlace. En la visualizaciéon web, se mostrara al pasar por encima del enlace, sin llegar a hacer click en él.

Tipo de enlace

O Hormal
O Archive adjunte
© Boletin

Campos obligatorios®
Ano:* Mes:" H* de orden:” Idioma:”

012 s Junio % Castellano

Texto del enlace:”

Texto descriptivo det enlace {title):

O Otros tipos de enlaces

2 Cancelar Ver HTML ' Confirmar

Enlace de tipo “Otros tipos de enlace”

En esta seccién se realizan enlaces generales a contenidos o recursos (imagenes, videos, etc.) del gestor de contenidos.

- Texto del enlace: sera el texto que describe el enlace y sobre el que se debera hacer click para que se abra el
contenido.

- Texto descriptivo del enlace: hace referencia a la propiedad “title” del c6digo HTML que proporciona una ayuda
adicional sobre el enlace. En la visualizacién web, se mostrara al pasar por encima del enlace, sin llegar a hacer click en
él.

- Botén “Seleccionar”: abrira la ventana para realizar la bisqueda del contenido en la estructura de almacenamiento del
Gestor de Contenidos.

Tipo de enlace

O Hormat

IS ’

-/ Archive adjunto

O Boletin

(%) 0tros tipos de enlaces

Campos obligatorios”

Seleccione el tipo de recurso con el que quiere enlazar:*

Texto del enlace:*

Texto descriptivo del enlace (title):

Seleccionar

I Cancelar Ver HTHL o Confirmar
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4 Mantenimiento de los Catalogos [Pasos 1, 2 y 3]

La configuracién y mantenimiento de la informaciéon almacenada en los Catalogos es una tarea
responsabilidad del grupo de usuarios Administradores.

El objetivo principal de estos Catalogos es almacenar informacién lo méas estandarizada posible
sobre las acreditaciones, solicitantes y tramites y que posteriormente sera reutilizada e incorporada en
todas las ayudas.

Los Catalogos de acreditaciones, solicitantes y tramites son en cierta forma el médulo mas importante
del sistema ya que, en la medida que este tipo de contenidos estén bien definidos, que los datos estén
actualizados y en definitiva que la informacion sea de calidad, va a agilizar y facilitar
enormemente a los técnicos responsables las tareas de creaciéon de las fichas informativas de las
Ayudas.

(" N
CATALOGOS
creacion/edicion
creacjon/edicion CONTENIDOS ~—
> % PROVISIONALES
N . —
N
EDITORES | validacign
|
P ADMINISTRADORES
CONTENIDOS
DEFINITIVOS
\J
- J

MENU DE LA APLICACION: ACCESO A LOS CATALOGOS

A través de la opcidon “Catalogos” del menu principal de la aplicacidon se puede acceder
a los contenidos de acreditaciones, solicitantes y tramites de los catalogos:

1. Crear contenido
2. Buscar contenido para modificarlo y/o borrarlo.

Gestor de Contenidos (Be

Menu de la
aplicacién

Inicio Ayudas Planes de ayudas T

Solicitantes ’m
Trarnites c
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EJie

CREACION [CATALOGOS]

La informacion que nos pide inicialmente es el nombre del catalogo: éste es un nombre
(libre), pero es recomendable poner un texto coherente con el contenido que se esta
creando de forma que, sea facilmente accesible y localizable a través de las busquedas.
Este nombre es de uso exclusivamente interno, es decir, nunca sera visible para la
ciudadania a través de las paginas web.

Creando acreditacion

Codigo interno: acc_2013022132804836

Mombre en el catalogo:

Acreditar empadmnamientn|

| Cancetar

. « Crear

—————

EDICION [CATALOGOS]

Un contenido del catdlogo de acreditaciones se puede editar accediendo desde la
Creacion y desde la seleccion la Lista de resultados de una Busqueda en el catalogo.

ﬁ Gestor de Contenidos (Beta) Salir del Gestar ml

Inicio

anes de ayudas Catalopos

") Buscando
acreditaciones

| [ |Huera acreditacion & Modificar | | @Elimimr _4) Afinar basqueda

Resultados de la busqueda

MDMERE EN EL CATALOGD HOMERE PUELICO TIPD DE ACREDITACION PROVISIDHAL?

e e | NE 80 RE B 6] Bi e Bk

Feglstro de agentes clentifico-tecroldgicos
Mecesidad de servicios médicos
Chlizaciznes trbutarias

Presupuesto

Curdculim Vitze

Representacidn legal

Sizcrpeidn de acuerdo de colaboracidn para reslizacién de ac

Cuenta ‘ustificativa con aportacidn de justificantes de gasto

HEDABIDEAK - Grupo 1 Acreditacidn de enzontrarse el provect:

Cuenta “ustificativa simplificzda

Para Acreditar estar inzcr
Para acrecitar la necesidz
Para acrecitar el cumplim
Hara acrecitar el coste Je
Para acrecitar la cualifica
Para acrecitar poder suic
SOLO INTRODUCIDD TITUL
Para acrecitar la justificac
Para acrecitar que el prov

Para acrecitar la justificac

Entidad solicitante
Entidad solicitante
Entidad solicitante
Programa o actividad a de
Entidad solicitante
Entidad solicitante
o
Justificacidn
Programa o actividad a de «

Justificacidn

Imostrar Resultados: | 10 -

Ira

22- Primera Pagine - Anterdor

Idiomas

Avyudas y Soporte |fhanual de avuda |Contacta- con el CAL !Contactar con PCI

Mostrendo pagina 3 de 7 paginas

Siguiente -» Ultima Pagina -»=

wnt, euskadi, net
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ESTADO [CATALOGOS]

Al crear un contenido en cualquiera de los Catalogos, se establece el estado (o
situacion) a “Provisional”; esto significa que el contenido aun no esta validado por los
usuarios responsables de los catalogos (DIAE).

e Cualquier usuario con acceso a la aplicacién puede crear contenidos en los
Catalogos haciéndolo de forma provisional. Mientras los contenidos del tipo
acreditaciones, solicitantes o tramites estan en el estado “Provisional” se pueden
utilizar y vincular en otros contenidos y ayudas, pero se ha de tener en cuenta que
son contenidos NO validados por los usuarios Administradores que son los
encargados de la supervision de los catalogos.

e Soblo los Administradores (DIAE) podran validar los contenidos de los
catalogos pasandolos al estado “Definitivo”. /

N Editando: Constitucion legal (acc_201302991132500)

En Provisional (creado por usuario DOMADOMA)

Situacidn "provisional’ [significa que esta contenido se puede utilizar . L
@ Provisional O Definitiva

en otros contenidos, pero adn MO estd aprobado)

CATALOGACION [CATALOGOS]

Los contenidos de los catalogos se tienen que catalogar bajo unos “ejes de catalogacion” ya
definidos para cada tipo de contenido.

Por definicidn, las estructuras de catalogacién obligan a seleccionar una “etiqueta”, como minimo,
en un nivel jerarquico predefinido. Marcando la casilla “Ignorar” se puede evitar esta validacion.

L lgnorar

La opcién “Mostrar ejes +” y “Ocultar ejes —“ muestra u oculta el arbol jerarquico de “etiquetas” de la
estructura sobre la que se desea catalogar el contenido.

Las etiquetas de catalogacion seleccionadas, se van mostrando debajo del arbol jerarquico y
haciendo click en el icono “Suprimir” de cada etiqueta se puede eliminar la seleccién de la misma.

&[Temas I Subtemas]: Administracion Pablica £ &tencidon v participacion ciudadana

Permite interoperabilidad?: gy g

Ambito de aplicacién

ARadir mds catalagaciones

= Temas { Subtemas [Temas y subtemas sobre los que versa el contenido) [#] GENERAL
m []accion exterior
@ []hctividad Palitica v de Gobierno
[ hctividades Econdmicas
# []#Administ racian Pablica
m [Jasuntos socisles
# []Cultura
5 [7] Educacion
[J&lumnado
[#] Centros
[JGursa escalar no universitario: matriculacian, calendarios, arganizacidn.,
[JEtapa infantil
[JEtapa obligatoria: Primaria w Secundaria
[JEtapa Pastobligatora: Bachillerato, Formacidn Profesional v Undversidad

Catalogaciones ahadidas Ocultsr eles -

& [Temas / Subtemas]: Educacidn » Centros
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ACREDITACIONES: CLASIFICACION /Z CATALOGACION

Estos datos son de uso interno y no tendran su reflejo en la ficha web de
las ayudas; no tienen versiéon idiomatica.

Coleccion

Tipo de
acreditacion

Permite
interoperabilidad?

Ambito de
aplicacion

No tiene operativa por el momento. El Gnico valor posible y que ya
estéa seleccionado por defecto es “Gobierno Vasco”.

- Entidad solicitante: Cuando la acreditacidon, demuestra un requisito de
la propia entidad o persona solicitante.

Programa o actividad a desarrollar: Cuando la acreditacion,
demuestra un requisito que tiene que ver con el programa, actividad a
desarrollar o hecho subvencionable.

Libramiento de pagos: Para que la administracion pueda efectuar los
pagos a las entidades beneficiarias, estas deben acreditar que se
encuentran dadas de alta en el registro de terceros de la
administracion.

Justificacion: Cuando la acreditacion, justifica que la cantidad
percibida por la entidad o persona beneficiaria ha sido utilizada para
el hecho para el que se otorgé.

- Sl: se marca este valor cuando no es necesario que el solicitante de
las ayudas presente esta acreditacion, ya que la administracion
cuenta con los medios necesarios para obtener dicha informacion.

- NO: cuando la administracién no tiene la posibilidad de obtener la
acreditacion requerida y es la propia entidad o persona interesada
quien debe aportar la documentacion acreditativa.

Las acreditaciones se tienen que catalogar en “eje”
[Temas/Subtemas] y ademas la o las etiquetas seleccionadas en el
arbol jerarquico deben ser como minimo de nivel 2

Catalopacidn [ Clasificacion

Coleccion: | Gopiemo Vascd -

Mombre en el catalogo:
Congtitucidn legal

iPermite interoperabilidad?: () 5f

ONe

Ambito de aplicacién

¥ La estructura [Temas / Subtemas) debe ser catalogada a nivel 2. OK

Afiadir mas caraingaoiones

Infroduzea el término que desea buscar

I lemas / Subtemas [l emas v subtemras sobre los que versa el contenido)
[ #eoidn exterior
[] Actividad Palftica v de Gobleno
[]hctividades Econdmicas
[] ddministracion Publica
|| Asuntos sociales
[JCultura
= [] Educacion

[JEtapa infantil
[JEtzpa obkgatoria: Primaria v Secundaria

[[]Etzpa Postobligatoria: Bachillerato, Formacion Profesional y Universidad

Cotalogaciones ahadidos

{T&[Temas / Subtemas]: Educacisn > Centras

[JCurso esculsr i universiteriu: matricolacion, calendarios, oranicacion...

Tipo de acreditacion:
Entidad solicitante -

Ocultar ees -

Z]GINIRAL

Deultar ejes -
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ACREDITACIONES: DATOS BASICOS

Los datos “basicos” describen la acreditacién y son publicos. En primer lugar se
introduce la informacion en el idioma por defecto (el asociado al usuario):

Nombre publico Es obligatorio introducir este dato aunque la aplicacidon no lo valida.

Para introducir una descripcion adecuada de la acreditacion hay que
tener en cuenta que la acreditacion siempre lleva uno o varios
modelos asociados, el texto correcto deberia responder a la siguiente
pregunta ¢Por qué se solicita este modelo?

Ejemplo:

Si la acreditacion va a acreditar la identidad de una persona, lo mas
seguro es que tenga el modelo “Documento Nacional de Identidad
(DNI)”. Por lo tanto para poner el nombre publico nos preguntamos ¢Por
qué se solicita este modelo? - Para acreditar la identidad de la
entidad solicitante

Descripcion Pi
- * Mediante el editor de texto enriquecido (HTML) se introduce

la descripcion detallada del contenido, pudiendo darle formato a la
fuente, agregar vifietas, insertar enlaces, etc.

Para traducir esta informacién se cambia de idioma y se utiliza la utilidad de
“Ayuda a la traduccion”

Datos bisicos de la acreditacion

Euskera  Espafiol

Hombre publico:
Para acreditar que la entidad esta legalmente constituida wio inscrita en

Descripcion:

) . N ) ) ) ¥ Editar
Las entidades, deben acreditar la constitucion legal de la entidad v la identidad de |a persona representante, \,

asi como justificar poder suficiente de representacion v, en su caso, estar inscrita en el Registro
correspondiente, segun su forma juridica.

El cdmo se acredita poder suficiente de representacion v la identidad de la persona representante se explica
en "Acreditacidn de la Representacion Legal”,
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ACREDITACIONES: MODELOS PARA ACREDITAR LOS REQUISITOS (1)

Las acreditaciones se componen de una o varias evidencias (formularios, documentos,
fotocopias, etc.) que sera requeridas por la administracion cuando una persona o
entidad solicita una ayuda y que responden a la justificacion de una serie de
requisitos.

Independientemente de si la acreditacién permite interoperabilidad o no, es obligatorio
definir dichas evidencias que la entidad o persona interesada debe presentar para
justificar el cumplimiento de los requisitos.

En algunos casos se tratard de documentaciéon obtenida por la persona o entidad
representante de otras entidades u organismos, en otros casos seran instancias
normalizadas que la administracion proporcione y la entidad o persona solicitante
cumplimente y entregue en la administracion.

Ejemplo:

La Acreditacion de la identidad de las personas fisicas, podria tener estos 2 modelos:
a. Documento Nacional de Identidad, pasaporte o similar, para personas fisicas
b. NIE, para extranjeros

En el catalogo se debe introducir toda la informacion que define la acreditacion
incluyendo todos los posibles modelos necesarios para acreditar los requisitos,
después en el contenido de Ayuda se podran personalizar y adaptar segin cada caso.

- Tip ™ deultar -]

Ez OB LIGATORIO definir al menos un modelo para la acreditacion; =i la acreditacian tiene maz de un tipo de documento ze
pueden afiadir mas modelos, Por ejemplo, 51 z2 va a acreditar el "alta de Terceros" ze deberian definir dos modelos:
modelo normalizado nacional ¥ el modelo normalizado para pagos internacionales,

® Loz modelos pueden ser formularios rellenables v por o tanto tendras que zeleccionar el fichero adjunto.

& PO zerd necesario wincular adjuntozs =i ze trata de modelos en forma de fatocopias, certificados emitidos por
cualquier entidad, documentos, etc,

* Cualquier documentacion a aportar presencialmente puede serla en sop orte papel o en soporte digital (ush,
ch, etc,)

Modelos para realizar la acreditacién (formularios, documentos, etc.)

i) Huevo modelo .~ Modificar {7 Eliminar <i Subir

7

MOMEBRE P UELICO DEL MODELD

[0  Documento Macional de |dentidad (DM

Miamero de |dentificacidn Ext ranjeros (MIE)

" el PP e Pt B P ol attn gpnnis|
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-

Delalle del models

Euskera  Espafiol
Nombre publico del modei: &
Dacurmenta Macional de Identidad (O
Canal wheoctonice  Canal precencial

e il il

"y

Detalle del modelo

Euskers  Espaiiol

Mombre publico del modelo: &)

Driocumncnto Macicnal de dentidad (DI

Canal electronico  LCanal preseicial

) Tip
Instrucciones de aportacion:

Si para identifizarse hemos utiizado un certificac
adjuntar ningen documento,

En caso contrzrio v si eres ciudadano o dudacan
Documento Nacional de Identidad {DNI)

Archivo que se ha de aportar (formato rellenable)

Aplicacién para la aportacion elactronica (RL, en caso de existir):

ACREDITACIONES: MODELOS PARA ACREDITAR REQUISITOS (I1)

: ., 12 Nuevo modelo . L
Mediante la opcion - se introducira el detalle de

cada uno de los modelos que definen la acreditacion. Los
modelos tienen version idiomatica: Euskera y Espafiol, y todos
estos datos son “publicables” en internet.

Por cada modelo se define la informacion correspondiente tanto
para la tramitacion de la Ayuda por el canal electrénico como
para el canal presencial, posteriormente en la ayuda se
personalizara segun el caso.

Nombre Es obligatorio introducir este dato aunque la aplicacién no lo

publico valida, hace referencia al titulo/nombre del modelo que debe
presentar la entidad o persona solicitante para realizar la
acreditacion.

Instrucciones P
., Editar i . i i

de aportacion e Mediante el editor de texto enriquecido (HTML) se
introduce la descripcién detallada de las instrucciones para la
aportacion del modelo, tanto por el canal electrénico de
tramitacién como por el canal presencial, el que se puede
definir como se presenta el modelo en soporte papel o en
soporte digital.

Ejemplo: “escanear el documento y presentar la copia del
mismo junto con el resto de la documentacion en el servicio
electrénico de tramitacion”.

Aplicacion ) . 3 & Seleccionar

para la Haciendo click en el botén - — - se abre el

aportacién componente de configuracion de enlaces (URL).

electronica Este enlace se corresponde con la direccion de un servicio
electrénico que podria ofrecer las siguientes posibilidades:

URL lect d f I t bilidad

a) Subir el modelo que se esta editando a través de este
enlace, para desencadenar una accidon que después permita
acreditar las condiciones requeridas. Pero no tiene nada que
ver con el enlace al servicio electrénico de tramitacion. (Por
ejemplo, enlace a la Aplicacion de Terceros para realizar el
alta)

b) Acceso a una aplicacion dénde se puede descargar el
modelo necesario para la acreditacion. (Por ejemplo, enlace
a la aplicacion de Sede Electronica de la Seguridad Social
para obtener una vida laboral)

Archivo que En el caso de que la entidad o persona solicitante deba aportar
se ha de alguna instancia normalizada, se “subira” en este apartado. O
aportar en el caso que se ha explicado anteriormente, si se tiene que

aportar un modelo determinado en un servicio electronico
definido en el campo anterior.

. ., D Adiadir adjunto .
Mediante la opcién ° la herramienta nos

permitira “subir” la instancia normalizada que la persona o
entidad interesada deberad cumplimentar y acompafiar como
acreditacion.

& Seleccionar "o Eliminar

(@ Afiadir adjunto |

M* de archivos: 0 de 0
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SOLICITANTES: CLASIFICACION /7 CATALOGACION

Estos datos son de uso interno y no tendran su reflejo en la ficha web de las
ayudas; no tienen version idiomatica.

Coleccion No tiene operativa por el momento. El Unico valor posible y que ya esta
seleccionado por defecto es “Gobierno Vasco”.
Coleccion: | Gabiemn vaseo - Ambito de Los solicitantes se tienen que catalogar en los “ejes” [Temas/Subtemas] y
aplicacion [Perfiles / Destinatarios / PuUblico objetivo] ademas la o las etiquetas
HNombre en el catalogo: seleccionadas en el arbol jerarquico deben ser como minimo de nivel 2 para los
Fersonas juridicas privadas Temas/Subtemas y de nivel 1 para Destinatarios

Ambito de aplicacién

Catalogacionss ahadidas

f’;[Temas [/ Subtemas]: Adninistracdn Pldblica = Administraciin Electronica
f’g[Perﬁles I Destinatarios / Publico objetive]: Personas
f‘;[Perﬂles { Destinatarios / Publico objetivo]: Empresas

‘ Mostrar efes -

SOLICITANTES: DATOS BASICOS

Los datos “basicos” describen el solicitante y son publicos. En primer lugar se
introduce la informacion en el idioma por defecto (el asociado al usuario):

Nombre publico

Descripcién

:Se va a mostrar la
descripcion de la
entidad solicitante
en la ficha web?

Es obligatorio introducir este dato aunque la aplicacién no lo valida. El titulo
de la entidad o persona solicitante de una ayuda (destinatarios) es
“publicable”.

@ Editar
Mediante el editor de texto enriquecido (HTML) se introduce la
descripciéon detallada del contenido, pudiendo darle formato a la fuente,
agregar vifietas, insertar enlaces, etc.

En la descripcion de la entidad o persona solicitante, se recomienda NO
hacer referencia a ningun tipo de requisito que deba cumplir,
Unicamente se debe describir la entidad como tal (si se considera necesario,
claro).

En algunos casos la descripcion del destinatario de la ayuda es demasiado
obvia para el interesado que accede a la ficha web de la ayuda, por lo tanto,
con esta opcién se pude elegir si es recomendable mostrar la descripcion en
la ficha o no. Después en el contenido de la ayuda se podria modificar.

Para traducir esta informacién se cambia de idioma y se utiliza la utilidad de

Fuskera  Fepanol

“Ayuda a la traduccion”

Mombre publico:
Frrsunds juridivas privadas

Descripoidn:

i

* Reslicen alguna actividad econdm ca,

) ) - . 7 Editar
Cualguier mocalidad de personas juridica siempre que: _ J
¢+ Sehallen en plenz posesidn de su capacidad juridica y de oarar y
e Estén constituidas legamente conforme a la legislacidn vigente,

:Se vaa mostrar la descripcidn de la entidad solicitante en la ficha web? & (&) g C‘No:
.
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B Tip

1. Enel "paso 1" se creard |a relacion e S

2, Enel "pazo 2" se asociardn a cada requisito las acreditaciones del catdlogo que el solicitants
Siuna acreditacidn del catdlogo "winculada" & um requisito s2 modifica en el catdlogo de ac g
%in embarzo, si decides "personalizar” la acreditacidn para este requisito, laz modificaciong

Requisitos que definen la entidad solicitante

@ Huewo requisito &
. J N

1. Definicion de los requisitos 2. Acreditacidin de los requisttos

SOLICITANTES: REQUISITOS QUE TIENE QUE CUMPLIR LA ENTIDAD SOLICITANTE

Una entidad o una persona tiene que cumplir unos determinados requisitos para

clasificarse dentro del colectivo de solicitantes que se esta definiendo, y
por lo tanto deberd presentar una serie de acreditaciones para justificar dichos
requisitos.

En el catdlogo se deben definir todos los requisitos y acreditaciones que se

contemplan para el contenido, de forma que pueda ser utilizado por el maximo de

contenidos de ayudas. Posteriormente en la ayuda se podran personalizar segun
sea necesario.

., - — S———

Configurar el orden

de visualizacién de

. los requisitos en la
ficha web.

Va

REQUISITOS

Modificar [% Elimimar I Q Subir G Bajar
d s \ 4N J

[ | Estar lesalmente constituida
Estarinscrito en el Episrafe de actividades econdmicas correspondiente

[ | Tener poder suficiente de representacidn

.

Requisitos que definen la entidad solicitante

Euskera  Espafiol

Hombre: &

Descripcion: &

Hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social }

SOLICITANTES: 1. DEFINICION DE REQUISITOS

L, 2 Nuevo requisito .. A=A
Con el boton - se crea un requisito nuevo. Para modificar o

eliminar un requisito seleccionado se utilizara el botdn correspondiente.

En el caso de “nuevo” requisito o de la modificaciéon se introducira el nombre
publico y la descripcion ampliada del mismo.

Se recomienda introducir un titulo adecuado para el requisito utilizando el
modo “infinitivo”, el texto correcto deberia responder a la siguiente pregunta
¢, Qué debes cumplir para ser “entidad solicitante”?

Ejemplo:

- Si el solicitante se llama “Auténomo”
- Para poner el nombre publico nos preguntamos (Qué debes cumplir para ser autbnomo? >
Estar dado de alta en el Impuesto de Actividades Econémicas (1AE)

En la descripciéon ampliada NO hay que hacer referencia a documentacion a
presentar y cualquier otra cosa que no haga referencia al detalle del
requisito.

Para traducir esta informacién se cambia de idioma y se utiliza la utilidad de

\“\\—.—

4

3 cancelar

El cumplimiento de este requisito, sera comprobado de oficio por la Adm\n\stracidn‘

Cditar

« Aceptar

Pagina:
18/56
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SOLICITANTES: 2. ACREDITACION DE REQUISITOS

Una vez creado el requisito, introduciremos la o las acreditaciones que deberan
demostrar su cumplimiento.

Con la opcién (@ Mueva acreditacidn g gpre Ia pantalla para buscar acreditaciones en el
catalogo, se localiza la que corresponde al requisito que se esta editando y se selecciona.

A la vuelta, se mostrara la acreditacién como “propia” del catalogo es decir, se establece un
vinculo con el contenido del catalogo.

Si se ejecuta el proceso de ¢ | Eersonalizat o) contenido de acreditacion personalizada pasa
a ser parte del contenido solicitante.

Para eliminar el vinculo con una acreditacidon de catalogo y/o una acreditaciéon personalizada
se puede hacer click en & Quitar

- Siuna acreditacidn de requisito esta vinculada al catalogo, cuando ésta se

modifica en el catidlogo también se veran reflejados los cambios en el requisito de
solicitante.

- Mientras que si una acreditacion esta personalizada para un requisito, cualquier
cambio realizado en el catadlogo NO le afectara.

S  Requisitos que definen Lz entidad solicitante

1. Vetinician de los requisizos

2. Acreditacion de los requisitos

al corriente en el cumplimiente de las obligaciones con fa Seguridad Social

3 acraditar 2l cumplimiants de laz obligaciznes con la Segurdad Gocial o] Personalizar | @ Quizar

taeva acreditacldn Acreditacion de

catalogo

Hallarse al corriente en el camplimients de las obligaciones tributarias

|| Para acreditar el cumplimiento de las obligaciznes thibutarias ] Personalizar | @@ Quizar

2 Maeva acreditacidn

Acreditacion
personalizada para -
e 2 NSkt ESTE reqUISIto .
S acreditar que las entid3d o Fetituidas w/o insciitar en . Regi ] Personalizar | &2 Quizar
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TRAMITES: CLASIFICACION / CATALOGACION

Estos datos son de uso interno y no tendran su reflejo en la ficha web de
las ayudas; no tienen version idiomatica.

Colecciéon

Naturaleza
del tramite

Tipo de
tramite

Ambito de
aplicacion

No tiene operativa por el momento. El Unico valor posible y que ya esta
seleccionado por defecto es “Gobierno Vasco”.

- “Solicitud”: el trdmite de solicitud, es el que inicia el procedimiento.

- “Especifico”: los tramites especificos son los que, dependiendo del tipo de
procedimiento de ayuda de que se trate, la persona interesada tiene que
realizar a lo largo de la vida de su expediente cuando la administracién se
lo solicita.

- “Otros”: los tramites comunes de la subvencién no son obligados, y la
persona interesada puede realizarlos a lo largo de la vida de su expediente
por iniciativa propia o cuando la administracién le comunica que tiene esa
opcioén.

En el ejemplo, el tramite es “Recurso de Reposicién” y seleccionaremos como

naturaleza del tramite “Otros”, ya que éste no es un tramite obligatorio para

la persona interesada, pero podré interponer recurso, por iniciativa propia, si
no esta conforme con la resolucién notificada y la administracion le comunica
que tiene esa opcion.

Esta relacionado con el valor seleccionado en Naturaleza del tramite. La
elecciéon de un valor en este campo se utiliza por motivos técnicos de la
aplicacion; la propia aplicacion de ayudas configura internamente datos
asociados a un tramite segun el tipo que sea. Por lo tanto la seleccién se
tiene que realizar de la siguiente forma:

- Si Naturaleza del tramite es igual a “Solicitud”, el Tipo del tramite sera
igual a “Solicitud”

- Si Naturaleza del tramite es igual a “Especifico”, el Tipo del tramite sera
igual a “Especifico”

- Si Naturaleza del tramite es igual a “Otros”, se puede seleccionar
cualquiera de estos valores para el Tipo del tramite segln corresponda:

“Aportacion de documentaciéon”

“Ampliacién de plazo”

“Modificacion datos notific.”

“Desistimiento”

“Renuncia”

“Recurso de alzada”

“Recurso de reposicion”

“Otros” (en el caso de que no se corresponda con ningun valor de los

anteriores)

Segun el ejemplo, seleccionaremos la naturaleza “Comun” y el tipo de tramite
“Recurso de reposicion”.

Los tramites se tienen que catalogar en el “eje” [Temas/Subtemas]
ademas la o las etiquetas seleccionadas en el arbol jerarquico deben ser
como minimo de nivel 2.

Catalopacion [ Clasificacion

Mirgura etiquzta de catalogacian seleccionada

Coleccion: | Gohiemo Yasca -
Hombre en =1 cataloge: & Haturaleza del tramite: & Tipe de tramite: &
Tecurso potestative de reposicion Ctros - Mecuso de raposicidn -
Ambito de aplicacién
% Lo cstrucsura [Temas § Subtzmas) dobe scr catalogada o mivel 2, [Clgnarar
Catalogaciones ahadidas Mostrar efes +
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TRAMITES: 1. DATOS GENERALES
Los datos “basicos” describen el trAmite y son publicos. En primer lugar se
introduce la informacion en el idioma por defecto (el asociado al usuario):
Nombre publico Es obligatorio introducir este dato aunque la aplicacién no lo valida. El titulo
del tramite de una ayuda es “publicable”.
Descripcion T _ . _ _ -

Mediante el editor de texto enriquecido (HTML) se introduce la
descripcién detallada del contenido, pudiendo darle formato a la fuente,
agregar vifietas, insertar enlaces, etc.

En la descripcion del tramite, se recomienda NO hacer referencia a ningun
tipo de requisito que deba cumplir, Gnicamente se debe describir el
tramite como tal (si se considera necesario, claro).
Para traducir esta informacién se cambia de idioma y se utiliza la utilidad de
“Ayuda a la traduccion”
|. Dates generales 2. Capal electrinico 2 Can:l o-eszncial
Fuseera | Fepannl
Nombre piblice: &
Recuso potestativo de repasizian
Descripcion del tramite: &)
espresamente alfa interesado/a, £ | B Ectar

3 meses si el aztc recuido es presunto, es desir, i ha no sido netificado expresamentz zl/a inzeresado/a.

Resolucidn

Plaza: 1 mes.

Transcurso del plazc sia rotificacidn: efectos desestimstarios.,

PMosteriormente, Cnicamente podrd interponers2 rocursa via jucicial contenciosoacministrativa,

Mas informaciin: Tiulo %1, De |3 -evisidn de |os actos en via administrativa de la Ley 30/1992, de 2F de novembre

dr Régimen Wridi-n de las Administracinnes 2alicas v del Prcedinientn administratvn Comin
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TRAMITES: 2. CANAL ELECTRONICO

Por cada tramite que se genera en el catadlogo de tramites es necesario definir los parametros
del canal electrénico de tramitacion. Hay que pensar que este tramite se va a poder ejecutar en
Ayudas que permitan tramitar electrénicamente y asi tendran la informaciéon basica ya predefinida.

Una Ayuda que incorpore el tramite que se esta editando, pero cuya tramitacion no permita el canal
electrénico, tendra que modificarlo una vez haya sido incorporado como parte de la ayuda para
“desactivar” la utilizacion de canal electrénico y quedarse con el resto de la informacion pregrabada.

El catalogo es la informacion “base” y comun para todas las ayudas.

Para traducir los datos del tramite con version idiomatica, se cambia de idioma y se utiliza la utilidad
de “Avuda a la traduccion”

\\“""«-_

TRAMITES: 2. CANAL ELECTRONICO (INFORMACION)

Informacién sobre el tramite electrénico: En este campo hay que describir lo
que tiene que hacer el ciudadano para realizar el tramite por el canal
electrénico.

Procurar NO repetir la informacioén ya proporcionada en la
“descripcion general del tramite”

Y

LY

1. Matas ceneralzs | 2, Canal electronico | 3. Catal presencial

Infor macion hccero Sendciols]

Euzke-a  Espaiol

Informacion sobre 2l tramite electronico: &

) ) ) ) o . Editar
La porsona o entidad intercsada, para intocponcr rocucso potostative do oroposicidr, cobord - — -

curmnplimentar la instancia normalizada en todos sus Eérniros, en Mis Castionas.

MM_’." G Gt o o o) it e =

TRAMITES: 2. CANAL ELECTRONICO (ACCESO)

Tipos de autentificacion: se debe indicar qué certificados
electrénicos permite éste tramite. En el catalogo, lo normal es
marcar todos. Por cada certificado marcado, se mostrara el
texto correspondiente (predefinido) en la ficha web de la ayuda.

o Editar
Otros requisitos de acceso:

Mediante el editor de texto enriquecido (HTML) se introduce informacién
ampliada sobre como acceder a tramitar de forma electrénica, pudiendo

*
1. Datns aenerales e presencisl Y darle formato a la fuente, agregar vifietas, SOLICITANTES:
Informacidrn s 3 Acceso Sendelals

Tipos de autentificacion: &

- - - - o — - = ———

[ IZENPE-ciudadano [ IZEMPE-entidad [ IZEMNPE-empleado pablico [ OMA [C]ONI electronica [] FHAMT-persona fisics [] FNLT-persona jur

Euzkera  Espaiiol

0tros requisitos de acceso: &

- . o ) ; - - Editar
Para la realizacion de este tramite es necesario identificarse mediante certificado electronico. e ﬁ_ J

i T GG el G GBSt o, ettt
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TRAMITES: 2. CANAL ELECTRONICO (SERVICIOS)

Se pueden definir uno o varios servicios para la tramitacién electrénica, en los que, en realidad, se trata de definir el
enlace (URL) a la aplicacion para la tramitacion electréonica (p. ej. PLATEA) de este tramite en una Ayuda.

¢Es el elemento En el canal electrénico, el servicio marcado como principal = Sl sera el que se muestra en
principal del la secciéon “Acceso al servicio electréonico de tramitacion” de la ficha web de una ayuda, es
tramite? decir, se trata de la URL principal al que la persona interesada va a acceder para ejecutar

este tramite.

Enlace al servicio &2 Seleccionar
electronico e Se utiliza este boton para configurar el enlace (URL) a la aplicacion de
tramitacion electrénica.

En el caso de los tramites de solicitud o especificos de la ayuda no se recomienda
definir este enlace porque estamos en el catalogo y ese enlace sera diferente para cada
ayuda.

Sin embargo, también se puede rellenar a modo de ejemplo para que los editores de ayudas
tengan “algo” de lo que partir.

En el caso de tramites comunes, posiblemente sera el mismo para todas las ayudas y se
recomienda hacer el enlace a “Mis Gestiones”.

Gestion de los Es posible que la entidad interesada en la ejecuciéon del tramite tenga que rellenar un
modelos a aportar formulario (con datos especificos para tramitar) para que sea aportado en el servicio
en el servicio electroénico.

electrénico: Para ello el editor del contenido del Tramite, puede crear uno o varios modelos de formulario.

Aunque en el catadlogo de Tramites SOLO se crearan aquellos modelos que puedan servir
para cualquier ayuda.

Por cada modelo se introduce:

- Criterios para la eleccidon del modelo: se puede introducir un texto que explique “porqué”
se debe rellenar, o no, el modelo. También servira para indicar al ciudadano qué modelo
debe elegir en el caso de que haya mas de uno.

. . @ Anadir adjunto . .
- Documento/archivo del modelo: La opciéon * * nos permite seleccionar el
modelo incluyendo un texto para el enlace del mismo (ej. Formulario para la interposicion
de recurso de reposicion)

Editar - )
- Ayuda para la cumplimentacién del modelo: La opcién - nos habilita el editor

para que introduzcamos, si lo consideramos necesario, un ayuda sobre como debe la
persona interesada rellenar el modelo.

=

2. Canal electronico

Servicio(s) \

iEste elemento es el PRINCIPAL en el tramite? & (Jigi @ g

Euskera Espaiiol

Enlace al servicio electronico:

€

¥ o . & Seleccionar o' Eliminar
& iz gestiones \ J A J

@ Huevo modelo

HOMEBRE DEL MODELO

- M.#M‘Wﬁl
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TRAMITES: REQUISITOS SE QUE TIENEN QUE CUMPLIR PARA INICIAR EL TRAMITE

Una entidad o una persona tienen que cumplir unos determinados requisitos
para iniciar el tramite que se esta definiendo, y por lo tanto debera presentar
una serie de acreditaciones para justificar dichos requisitos.

En el catdlogo se deben definir todos los requisitos y acreditaciones que se
contemplan para el contenido, de forma que pueda ser utilizado por el maximo de
contenidos de ayudas. Posteriormente en la ayuda se podran personalizar segun
sea necesario.

5in embargo, si decides "personalizar” 1a acreditacion para este reguisito, las modificacionss del catalogo de acreditacionss no le afectaran,

4. Definir requisitos

@ Huevo re quisito

5, Acreditar requisitos

Configurar el orden
de visualizacion de
los requisitos en la
ficha web
’L'%}Eliminar

REQUISITOS

Para realizar este tramite, debe haber sida dictada la resolucian

Detalle del requisito

Euskera  Espafiol

Hombre: &)

Para realizar este tramite, debe haber sido dictada la resolu

Descripcion: &

TRAMITES: 4. DEFINICION DE REQUISITOS

luﬂ Muevo requisito

Con el botén - se crea un requisito nuevo. Para modificar o
eliminar un requisito seleccionado se utilizara el botén correspondiente.

En el caso de “nuevo” requisito o de la modificacion se introducirad el nombre
publico y la descripcién ampliada del mismo.

Se recomienda introducir un titulo adecuado para el requisito utilizando el
modo “infinitivo”, el texto correcto deberia responder a la siguiente pregunta
¢ Qué debes cumplir para poder iniciar el tramite?

Ejemplo:

- Si el tramite es el “Recurso potestativo de resolucion”
- Para poner el nombre publico nos preguntamos ¢(Qué debes cumplir para poder iniciar el
tramite? > Para realizar este tramite, debe haber sido dictada la resolucion

En la descripcion ampliada NO hay que hacer referencia a documentacion a
presentar y cualquier otra cosa que no haga referencia al detalle del
requisito.

Para traducir esta informacién se cambia de idioma y se utiliza la utilidad de
“Ayuda a la traduccion”

3 cancelar

Editar

« Aceptar
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TRAMITES: 5. ACREDITACION DE REQUISITOS

Una vez creado el requisito, introduciremos la o las acreditaciones que deberan
demostrar su cumplimiento.

Con la opcién (D buevs acreditacién go gpre | pantalla para buscar acreditaciones en el
catalogo, se localiza la que corresponde al requisito que se esta editando y se selecciona.

A la vuelta, se mostrara la acreditaciéon como “propia” del catalogo es decir, se establece un
vinculo con el contenido del catalogo.

Si se ejecuta el proceso de |+ Ee=onalizat o) contenido de acreditacion personalizada pasa
a ser parte del contenido solicitante.

Para eliminar el vinculo con una acreditacién de catalogo y/o una acreditacion personalizada
se puede hacer click en & Guitar
- Si una acreditacion de requisito esta vinculada al catidlogo, cuando ésta se

modifica en el catdlogo también se veran reflejados los cambios en el requisito de
solicitante.

- Mientras que si una acreditacidn esta personalizada para un requisito, cualquier
cambio realizado en el catalogo NO le afectara.

Requisitos que definen la entidad solicitante

1. Letinicdn de los reguisitos Z. Acreditacion de los requisitos

al corriente en el cumplimienta de las oblizaciones con la Seguridad Social

sy meradtar &l cumplimizrks de laz oblizacicnes aan s SezuHdad Seaisl o Prreomalizar | @ Quits:

tileva acreditaclan Acreditacion de

catalogo

Hallarse al corriznte en &l cumplimisnta de la obligaciones tributarias

|| Para acredtar el cumplimiento de las obligacicnes tributarias o Personalizar | @ Quitar

120 Neeva acreditacidn

Acreditacion

personalizada para
ESTE requisito

uidas w/o insciitas en el Mesgis o Personalizar | &8 Quitar
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GUARDAR [CATALOGOS]

Una vez que se ha introducido toda la informacién de cada contenido en los catalogos

E Guardar
de acreditaciones, solicitantes o tramites se utilizara el botén * < para

generar un contenido web en el nucleo del Gestor de Contenidos de la infraestructura
comun de presencia en internet. Aunque este aspecto es totalmente ajeno al usuario.

La aplicacidon no realiza ninguna validacion de campo y en principio no existen campos
obligatorios, pero esta cuestidn se tiene que tener en cuenta a la hora de la
visualizacion de los contenidos de catalogos en la ficha web de las Ayudas.

Si no da ningun error el proceso de guardado se mostrara el mensaje de confirmacion.

Durante el proceso de edicion de un contenido en los catalogos, si se pulsa el botéon

« Volver
—————— se retorna a la pantalla inmediatamente anterior que estaba activa
antes de entrar a modificar el contenido.

Sin embargo, si se han realizado cambios y éstos no han sido guardados, la aplicacién
pedira confirmacién para continuar sin grabar.

y El tramite se ha guardado correctamente.

T N [ O R T

ELIMINAR [CATALOGOS]

Se puede borrar un contenido de los
catalogos de Acreditaciones, Solicitantes o
Tramites, desde el resultado de la busqueda
o bien desde el detalle del contenido.

Al borrar un contenido del catalogo, éste se
borra tanto de la base de datos como del
nucleo del Gestor de Contenidos, sin
embargo, el contenido NO SE BORRARA de
aquellos contenidos que lo tengan
“incorporado”.

Por ejemplo: si se borra un solicitante del
catalogo, éste no se borra de las ayudas en
las que se haya podido utilizar ese

contenido.
- -y .

Buscando acreditaciones

Hueva acreditacidn " Modificar

i {7 Eaminar | —

£

Fl enntenidn ha sidn modiicadn v WO has goardzdn Ins cambing dOuirres salic S04
guzrda?

M Cancela % Avepla

~mplen oz FeqUIsTEos anteriares,

I8 . DELMuuke
[  Libro de familia

[0 ©ensucaso, Resolucidn Judicial de separacin, divarcio o nulidad

[l 0 ensu caso. Resolucidn judicial de adopcién, tutela o imiento

p—

o vower | {7 FEtiminar

b st P i i B s Sl

|=d Guardar

¥ cancelar

;Estas segurafa de que deseas eliminar la acreditacidn Guardia vio custodia del hijo,
hija o menor a cargo del catalogo?

o Aceptar

_ Afinar bisqueda

Resultados de la bisqueda

MOMBRE EN EL CATALOGO

Titularidad privada o pdiblica de eni

Cificultad pars abtener emplsa

Acreditar condicién de victima de 1

Exencitn de [WA
Dizcapacidad reconocids

Datos de residencia de la unidad dy

Qblizaciones con la Seguridad Soci:

oooooood

Datos de Esideﬁcia individual ’ Para acr’ediiir datos de r’esiden:ii WErsia sali Entidi sul\‘citantem.

NOMERE PUBLICO TIPO DE ACREDITACION  PROVISIONAL?
Para acreditar que las Cooperativas, estan legalmente o Entidad solicitante

Para acreditar la guardia w/o custedia del hijo, hija o me Entidad sclicitante

Para acreditar la titularidad mayoritaramente privada de  Entidad s olicitante 4

Para acreditar la dificultad para abtener empleo Entidad solicitante
Para acreditar la condicion de wictima de wiolencia de 2 Entidad solicitante
Para acreditar que |z entidad estd exenta del WA, Entidad solicitante
Para acreditar una discapacidad recanocida Entidad solicitante
Para acreditar los datos de residencia de la unidad de ¢ Entidad solicitante

Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones con | Entidad solicitante
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5

Gestion de Ayudas [Pasos 4, 5y 6]

MENU DE LA APLICACION: GESTION DE LAS AYUDAS

A través de la opcion “Ayudas” o “Planes de Ayudas” del menu principal de la aplicacién se puede acceder a

la gestion y publicacion de las ayudas.

TZA|

Gestion Web - y solo se puede utilizar el simbolo “guién bajo” _

Inicio  Ayudas Planes de ayudas Catdlopos

1. Crear contenido

2. Buscar contenido para modificarlo y/o borrarlo.

CREAR AYUDA

Menude la
aplicacion
Ges

Inicio Planes de ayudas Catilopos

BrLzcar
Crear

Los contenidos de Ayudas se almacenan en el ndcleo del gestor de contenidos de la
infraestructura comun de presencia en internet siguiendo la estructura de cualquier
contenido creado directamente en la aplicacion tradicional. Este aspecto es totalmente ajeno al
usuario y se produce en “segundo plano”.

Al igual que se hacia con el gestor de contenidos, es necesario seleccionar el area de trabajo
“workarea” donde se va a almacenar el contenido de la Ayuda.

El nombre del contenido es un cdédigo interno y Unico para identificar la ayuda en el
sistema. La aplicacidon propone un nombre para la ayuda que se esta creando, pero es posible
modificarlo, teniendo en cuenta las reglas de validacion:

- tiene que tener como maximo 30 caracteres
- es alfanumérico (letras y/ nUmeros)

p——
Creande: Sin titulo ayuda para locelizar
una workarea
iDénde desea crear el contenido? Identificacisn de l2 ayuda
|euskera 77 -4 Buscar & Limpiar Tip Oeultar [
£ Eushadi (DESARROLLO) = En el Eloque de |3 izquisrca debes seleccionar el area de trabajo donde desea: craarla nueva ayida, Eszas dreas
. de trabajo son las mismas es:ructu-as de contenidos que se estan Ltilizando 2n el Gestor de Conbenidos de la
B giskera , inf+aestrustira conin de presencia en intemet,
[Jmeuske Celeccion de B workarea A continuacian, si 3 desess, puedes modificar el nombre crofuesto del nuewo contenide (de uso Niterno), Este
[Jweusketo O e i nombre carts serd el Hertificacor Inico del corterido de L ayuda en &l Geskor de Conzerrdos.
[Jweuzkal1
contenido
[ wauskg12 Nowmbre del contenido: (max. 30 caracteres - usands mindsculas, numeros y/o guiones bajos)
gwcusl\gﬁl henefit_20131111447£93
welskgs
|| weuskad
[]weuskgd
[weuskss

CATALOGACION AYUDAS

La propia aplicacion de las Ayudas genera las “etiquetas de catalogacion” del contenido en base a las siguientes
elecciones:

a) Al crear la Ayuda, seleccionamos el area de trabajo/actuacion (workarea) del ntcleo del gestor de contenidos. Cada
workarea tiene asociadas unas etiquetas de catalogacién que se graban con la nueva Ayuda.

Por ejemplo: si se selecciona la workarea = weuskpl del area de actuacion = Euskera, en este momento se afiade al
contenido de Ayuda la etiqueta de catalogacion “[Temas /Subtemas] Euskera”

Al definir el Organo que convoca la ayuda, seleccionamos una etiqueta en el eje de catalogacion de [Estructura] de

b)

©)

gobierno.

Al incorporar los contenidos de los catalogos a la Ayuda (solicitantes, tramites y acreditaciones), se incorporan también
las etiquetas de catalogacion que traen asociadas en los ejes de [Temas / Subtemas] y [Destinatarios / Publico

objetivo]
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Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn  Reguisitos  Resolucidén  Atencidn ciudadana

Datos basicos Organismos Solicitantes Mormativa Prestacidn

EDICION AYUDA I

A la edicién de una Ayuda se accede desde la pantalla de “creacion” y desde la pantalla de
resultados de la basqueda.

Los datos de la ayuda estan organizados en una serie de secciones (“pestafias™) atendiendo a
la tipologia de los datos que la componen.

Una ayuda tiene mucha informacién y la aplicacion no guarda “automaticamente” los datos
introducidos, por lo tanto, es recomendable guardar el contenido cada cierto tiempo para
asegurase de no perder todos los cambios realizados.

La opcién de guardar el contenido de la Ayuda esta siempre activa durante toda la edicion.

La aplicaciéon no realiza ninguna validacion de campo y en principio no existen campos
obligatorios, pero esta cuestion se tiene que tener en cuenta a la hora de la visualizacion de los
contenidos de catalogos en la ficha web de las Ayudas.

Si no da ningun error el proceso de guardado se mostrara el mensaje de confirmacion.

L., ) . ) , « Volver
Durante el proceso de edicidn de un contenido en los catalogos, si se pulsa el botéon s

se retorna a la pantalla inmediatamente anterior que estaba activa antes de entrar a modificar
el contenido.

Sin embargo, si se han realizado cambios y éstos no han sido guardados, la aplicacion pedira
confirmacion para continuar sin grabar.

En la seccion “Datos de una Ayuda” se detallan todos los campos que componen el
contenido de tipo “Ayuda”.

& La ayuda se ha guardado correctamente.

remmmmm——E | contenido ha sido modificado vy NO has guardada los cambios. jQuieres salir SN
guardar?

2 Cancelar & Aceptar

~nmplen oz requisttos anterores,

PREVISUALIZAR AYUDA

Es posible presvisualizar una Ayuda en cualquier momento de la gestion, sélo es necesario que el
contenido exista y no tiene porque estar publicada, ya que éste puede ser un paso previo a la
publicacion.

La previsualizacion abre una ventana con la ficha web de la Ayuda generada, para mostrarse tal
y como se va ver en internet (euskadi.net, sede electrénica)

En la secciéon “Ficha web de una Ayuda en euskadi.net” se detalla cada seccion del
contenido generado y publicable.

COPIAR AYUDA

Se pueden realizar copias de un contenido de tipo Ayuda, esto quiere decir que teniendo una
Ayuda generada se puede realizar una copia de la misma, pudiendo ser ésta en la misma
workarea o incluso realizando copias entre workareas.

El proceso de copia de una Ayuda, genera un nuevo contenido igual que el original, aunque
con un codigo interno diferente. Se copian en la nueva ubicacion, todos los datos y todos los
archivos (documentos, videos, etc.) que pueda tener asociados el contenido “origen”.

\‘“‘ﬁt—-
ELIMINAR AYUDA
Al intentar eliminar una Ayuda, la aplicaciéon pide confirmacioén de la operacion de borrado. En

caso de confirmar la pregunta, se procede a borrar todo el contenido, incluyendo los datos, los
archivos asociados (documentos, videos, etc.), el HTML generado de la ficha.
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6 EDICION: Datos de una Ayuda

DATOS GENERALES P DATOS BASICOS

Los “Datos basicos” de la Ayuda hacen referencia fundamentalmente a campos de
identificacion del contenido, ademas de la fecha de vigencia que controla cuando
NO debe haber ninglin expediente abierto para esta Ayuda.

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn @ Reguisitor  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Datos basicos Croanizmos Solicitantes Mormativa Prestacidn

L) Tip Ocultar [-]

En esta seccion se introducen l0s datos que identifican ala Ayuda asi como e

Fecha en la que NO
tiene que haber
expedientes abiertos

Coleccion: | ppisrno Vasco b

Acronimo: &) Fecha de vigencia: &)

HEDABIDEAK -201 3 - Grupo A MAX01T =
Euskera  Espafiol Version idiomatica:
Ayudaa la
Titulo: © traduccion .
Editor HTML
Prensa diaria impresa integramente en euskera (Texto enriquecido)

Objeto: &) \

L o . L, [ Editar
Consolidacidn, desarrollo ¥ normalizacidn de los medios de comunicacidn en euskera S S

« Volver 'ﬁ‘g Eliminar r Previsualizar E Guardar o Publicarfd esplubsicar

., o

F
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P ORGANISMOS

Seleccién de los organismos responsables de la Ayuda: organismo(s) que
convoca la ayuda, organismo(s) que dicta la resolucién y, si existiese,
organismo cofinanciador.

* Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Dratos generales  Tramitzacidn Requisitos Resolucidn  Atencidn ciudadana

Datos bisicos Organi: Solicitantes Normativa Prestacidn

= Tip Ocultar [-]
Entidades que interviznen en la convocataria y resolucidn de la ayuda,

Organismo(s) que convoca(n):

Ahadir mas catalogaciones
Introduce el término gue deseas huscar m Ocultar ejes -

Estructura de la Administracion

= Estructura (Unidad administrativa responsable del contenida)

Gobierno Vasco e

[JOrganismos Autdnomos, Entes v Sociedades Pablicas

- "‘Ww"r,"“fwm F P e W

Catalogaciones ahadidas Ocultar efes -

'@[Eslruclura]: Gobierno Wasco J Educacidn, Politica Linglistica v Cultura / Viceconsejeria de Polftica Lingdistics » Direccidn de Promocién del Euskera

ﬁ[[struclura]: Gobierno Vasco » Cultura

Organismo(s) que resuelve(n):

Cotalogaciones ahodidos hostrar efes +

E‘%[Eslruclura]: Gobierno Wasco J Educacidn, Politica Linglistica v Cultura = Viceconsejeria de Politica Ling distica
f&[[slruclura]: Gobierno YWasco = Cultura

Organismo(s) cofinanciador (es):

Ahadir mas catalogaerones

Introduce e

Ocultar ejes -

# [¥]Tipe de contenido

# Cofinanciadores (Cofinanciadores) ‘—

MM‘MM-M#"-“#M*."#"*HWJ-M-

Cotalogaciones ahadidas Dcultar efes -

Minguna etiqueta de catalogacidn seleccionada

+« Volver [?i Elminar F Previsualizar E Guardar + Publicaridesplubicar
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P SOLICITANTES (1)

Los “Solicitantes” son los destinatarios de la Ayuda y deben estar previamente definidos en su
catalogo. En el caso de que al editar la Ayuda no existan los solicitantes en el catalogo, habra
que salir del contenido Ayuda y crearlos.

@ Huevo solicitante

Con el botdn . se accede a la pagina de “Busqueda de solicitantes en el

. ” . . . . [ A
catalogo” en la que se localizan los destinatarios y con el boton = A9%P%

la Ayuda.

se “incorporan” a

Al seleccionar estas entidades no se establece un vinculo con el catalogo sino que el
contenido de Solicitante pasa a ser parte de la Ayuda. Esto quiere decir que si el Solicitante se
modifica en el catalogo ésta no se ve afectada en aquellas ayudas donde esta vinculada y
viceversa.

Igualmente si se “elimina” un Solicitante de la lista de incorporados a la Ayuda, sélo se borra el
vinculo con ésta. NO se borra del catalogo.

Rl L ¥ ] [ . . L s | Y Fri ML VA ATMAL Y AT 4D
artango: Frensa qiarig impresa integramente en euskera (Denefit_LUlL1ULU1 3434484

<

L Tip Ocultar [-]

Estas buzcando contendos enlos Catalogos ('Solicitantes” o "Tramites"),

1. Una wezlocalizado el contenido que deseas incorparar ala ayuda, debes szleccionarlo,

2. la aplicacion guardaré, juntocon la ayuda, toda la miformazion del contenido seleccionado

3. v en ese momerto se "deswinculard" del catalazo, El contenido seleccionado sigue exiztiendo en su catdlbgo, pero =i éste se modifica los camaios no afectan al
contermdo guardado en la ayuda y viceversa,

Buscar y seleccionar una entidad solicitante en el catalogo

_4, Afinar la busqueda

%

Resultados de la busqueda

HOMERE EM EL CATALDGD HOMERE PUBLICO FROVISIOMNAL?
[ fuiedad Cuuperdlivg Juciedad couperaliva
[0 Fundaciones Fundacioqes
[0  ‘isociaciones Azociaciones
[0 Empresario individual o autdnomo Emprezara individual © autdrama
[]  fociedad colectiva Soziedad colectiva
\ []  fociedad labcral Soziedad laboral

\D sociedad de responcabilided imitada soziedad de rezponzabilidad limitada
[#]  PYiEs Pequedas v Medianss Empresas PY¥iiEz Pequerias w Medianaz Empresas o
[ ‘laociedsd comanditads por acciones Soziedad comanditarda por acciones
[] Gaociedad de sarantfa reciproca Soziedad de garantia reciproca

Mo 3 Resulagos: (g o« I ostrando piging 1 de pdaing

+ Volver -"' Aceptar
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P SOLICITANTES (11)

Para modificar una entidad solicitante incorporada a la Ayuda desde el catalogo, se seleccionara

+ Modificar

en la lista y se pulsa el botén .

0 arm 0z 7 A - s o .
Al terminar con la modificacién se pulsa el boton ¥ *°°"" | Esta accién Gnicamente cierra la
“seccion” de modificacién, NO guarda los datos.

‘.. Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales Tramitacidn  Requisitos  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Datos basicos Orzanizmos Solicitantes Mormativa Prestacidn

5 Tip Ocultar [-]

Las entidades solicitantes, o lo gue es lo mismo, entidades que aspiran a ser beneficiariaz de las ayudas, estan tipificadas en el catalogo.
ostrados en la ficha

# Puedes incorporar uno o varios contenidos del catélogo de zolicitantes a esta ayuda v éstos serg Establecer el orden
wieb. de visualizacion de
# 5iel contenido que buscas n existe en el catalogo, puedes hacer un alta "Provisional” y debera los Solicitantes en la pide publicar la

ayuda con esta informacion provisional, ficha web de la

# 5ideseas gue los solicitanted aparezcan en un orden determinado en la ficha web de la ayu
Primero selecciona una fila wjluezo utiliza los botones [Gubir] o [Bajar] para cambiar &l orden.

[Z) Huevo solicitante 1 Modificar {7 Eliminar 4 Subir

El nombre NO se
Informacion de la entidad solicitante puede modificar.

Empresario individual o autdénomo

Version idiomatica:
Ayuda a la traduccion

Editor HTML:
Modificar la descripcion

Euskera  Espanol

Descripcion:

Editar

Es una persona fisica que realiza de forma habitual, personal, directa, por cuenta propia y
fuera del ambito de direccidn v organizacion de otra persona, una actividad econdmica o
profesional a titulo lucrativo, dé o no ocupacidn a trabajadores por cuenta ajena,

iS¢ va a mostrar la descripcion de la entidad solicitante en la ficha web? & (5 &g

¥ cancelar Aparece la descripcion del «" Aceptar
Solicitante en la ficha web E

en funcion de la seleccion
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P NORMATIVA (1)

En esta seccidn se establece la relacién con los contenidos de tipo “Normativa” para definir la
normativa que regula la Ayuda.

Los tipos de normativa asociados a la Ayuda son: “Normativa reguladora” y “Normativa de la
convocatoria”.

. . g 2 H lacid
Para buscar y relacionar estos contenidos hay que utilizar el botgn = tuevaretcion

El componente que establece la relacidon entre la Ayuda y la Normativa seleccionada, lo hara en
ambos idiomas: euskera y espariol. Por lo tanto salvo que la relacién no se haya establecido de
forma correcta, s6lo se tendra que buscar en uno de los dos idiomas.

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacién  Reguisitozr  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Datos basicos Organismos Solicitantes Hormativa Prestacian

L Tip Ocultar [-]
Se tienen que asociar los dos tipos de normativa de una ayuda:

+ Reguladora: disposicidn o dispoziciones legales que regulan la emisidn de la ayuda, las entidades destinatariaz, las caracterizticaz de la prestacian,

concesian, eto,
¢ De la convocatoria: dizpozicidn o disposiciones lesales que regulan la convocatoria de la ayuda, plazoz para la presentacion de solicitudes.

Deberas elegir el tipo de normativa cada ido relacionado,

Version idiomatica

Euskera  Espanol

Hormativa relacionada con la ayuda

() Hueva relacidn
|

Modificar ["#% Eliminar

[] Relacian \

Relacionado con
E QORCEM de 4 de mavo de 2011, de la Conzejera de Cultura, por la que se regula v convoca la concesidn de subvenciones
deztinadas a la consalidacidn, dezarrallo w normalizacidn de los medios de comunicacidn en euskera (Comocatoria
Hedabideak).
Normativa reguladora Relacion con el contenido "Normativa":

- Normativa reguladora
- Normativa de la convocatoria

M* de relaciones: 1

A volwer | {f Eliminar [ |previsuatizar | | Guardar

s —

" Publicaridesplubicar

s
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P NORMATIVA (11)

) Hueva relacion

Una vez pulsado el botén para establecer una relacién con la normativa de la
ayuda se ejecuta el “componente Referenciador”.

En primer lugar se establece el tipo de relaciéon, que en este caso sera:

e Normativa reguladora
¢ Normativa de la convocatoria

Y a continuacion se accede a la pantalla de “Busqueda de contenidos” a través de la opcién
“Seleccionar contenido” y se localiza el contenido utilizando los filtros disponibles.

Una vez localizado el contenido se acepta la relacion y se retorna a la Ayuda.

Normativa relacionada con la ayuda _/

Marmativa reguladara i

Contenido relacionadao: Seleccionar contenido

3 cancelar " Aceptar

Tipo de enface

O Normal

C'Boletin

® Otros tipos de enlaces G .
: ! Busqueda y seleccion

Campos obligatorios® del recurso

Seleccione el tipo de recurso con el que quiere enlazar:™

® contenido |
renido

rl an?bar’a el enlace.
Texto del enlace:™

edabideak

tlu?queda: hedabideak en el \ | S — .'|
wa 5

-, Buscar -%Busqueda avanzada |

Texto descriptivo del enlace (title):

El enlace se abrird en una nueva ventana
Es pecesario cumplimentarlo cuando el texto del enlace no es suficientemente descripti

por efemple "Haga click agui®,

3eleccionar

» Apariencia del eniace . . .
o & resultados sobre: hedabideak en el tipo Mormativa

¥ Eventos gsociados af enlace
L1} REFPOSITORID DE PUELICAC]

YenHTMt o |3 Cancelar J |oionmman) [l de 4 de mawo de 2011, de la Consejera de Cultura, + Internet (Public ~

a que se regula v convoca la concesidn de

subvenciones destinadaz a la comsolidacidn, desarrollo v
normalizacidn de los medios de comunicacidn en euskera

[Conworcatora Hedabideak), '
S = sl D

aouia 13 relacidn ue subve, 0. S0n - comees

2011 en el marco de la convocat oda Hedabideak.

3 cancelar " Confirmar
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E]le MANUAL DE USUARIO

DATOS GENERALES P PRESTACION

En esta seccion se definen las condiciones de la Prestacion de la Ayuda, que puede
ser de dos tipos “econdmica” y/o en forma de “prestacion de servicios”

... Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales

Prestacion

Importe total
destinado a esta
Ayuda

Prestaciones Definicion de las

condiciones de la
prestacion

Detalle de la prestacion

Tipo de la prestacion: & | Prestacidn econdrmica -

Euzkera  Espafiol

Descripcion, forma de reparto y/fo limites de la prestacion: &)

| ® edtar |
=

Forma de pago: &

. . . X ( _Edilar ]
El pago de la subvencidn concedida al amparo de esta Orden se realizarad en dos (2)
partes:

+ En el primer pago se abonara el ochenta por ciento (30%) de |la subvencidn total,
en el plazo de dos (2) meses a partir del dia de recepcidn del impreso de
aceptacian,

+ En el segundo pago, si asi procede, se abonara el veinte por ciento (20%)
restante en el plazo de un (1) mes a partir del dia que se reciba ¥ se apruebe la
documentacion completa para la justificacion de la subvencian.

. ¥ cancelar | |« hceptar |
—
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E]le MANUAL DE USUARIO

TRAMITACION P SOLICITUD, ESPECIFICOS Y OTROS TRAMITES (1)

Los tramites de la ayuda estan predefinidos en el Catalogo de Tramites, en
todas estas secciones se operara de la misma forma.

. . () Huevo tramite ., L.
A través del botén - = """""""" | se abrird la pantalla para buscar tramites en el
catalogo y una vez localizado el tramite deseado se selecciona y se incorpora a
la Ayuda.

Al seleccionar estas entidades no se establece un vinculo con el
catalogo sino que el contenido de Tramite pasa a ser parte de la Ayuda. Esto
quiere decir que si el TrAmite se modifica en el catalogo éste no se ve afectada
en aquellas ayudas donde esta vinculada y viceversa.

Igualmente si se “elimina” un Tramite de la lista de incorporados a la Ayuda,
solo se borra el vinculo con ésta. NO se borra del catalogo.

/
~._Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

L) Tip Ocultar [-]

Eztaz buscando contenidos en los Catélogos ("Solicitantes” o "Tramites"),

1. Unawez localizado el contenido que deseas incorparar a la &yuda, debes seleccionarlo,

7. La aplicacidn guardard, junto con la dyuda, toda la informacian del contenido seleccionado

3.y en ese momento se "deswvinculars” del catalogo, El contenido seleccionado sigue existiendo en su catslogo, pero =i éste se modifica los cambioz no afectan al
contenido guardado en la ayuda v wicewersa,

Buscar y seleccionar un tramite del catilogo

_., Afinar la bisqueda

’

\ Resultados de la busqueda

HOMBRE EM EL CATALDGO HOMBRE PUBLICD PROVISIONAL ?
Solicitud de continuacian Solicitud de Continuacian Y 4
Justificacién Justificacian
[1  Aceptacidn de la avuda fceptacian de la avuda

Mostrar Resultados: | qp - | Ira: Mhostrando pagina 1 de 1 paginas

 Volver » [#] Afadir tramite
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E]le MANUAL DE USUARIO

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacio Requisita: Resolucidn  Atencidn ciudadana
Solicitud Tramites especificos Otros tramites Lusares de presentacidn Representacidn
L) Tip Ocultar [-]

La Ayuda tiene un dnico tramite de "Solicitud”, el cual e buscard v seleccionara del catalogo de trémites, Es oblizatorio indicar el "Plazo de presentacion de
solicitudes” v el resto de datos que ya vienen pradefinidos del catilogo también pueden ser modificados: datos generales de identificacidn, datos de los canales
de tramitacion (electronico ¥ presencial),

( @Eliminar |
| S

Informacion del catalogo

Solicitud y aportacidn de documentacian

Plazo de presentacion de solicitudes

Fecha de inicio: &)

Seleccion de los CANALES de

ddimmfazas | & TRAMITACION permitidos para
ESTA ayuda
Selecciona el tipo de canal de tramitacion disponible par tramite (o ambos):

Definicion de los datos del tramite
para ESTA Ayuda.

- Descripciones e informacion del

tramite

- URL de tramitacion electronica

- Formularios del tramite

- efc.

Ocanal electrérico O Canal presencial ® ambos

1. Datos generales 2. Canal electronico 3. Canal presencial

Informacio hoceso Serviciols]

Euskera  Espariol

Informacicn sobre el tramite electronico: &

|sentacion .-
TRAMITACION P SOLICITUD, ESPECIFICOS Y OTROS TRAMITES (11) S
. '.fi Afadir tramite | . . » formato
Al confirmar con = se incorpora toda la informacién pre-
definida en el catalogo, se comprobaran estos datos y se modificaran aquellos
que se considere necesario.
En la Ayuda se termina de definir qué canales de tramitacion va a permitir cada
tramite (electréonico y/o presencial).
En cada canal de tramitacion se definen la URL de tramitacién, los modelos y los
formularios especificos para la Ayuda que se esta editando. Esta informaciéon es o
posible que NO venga del catalogo, por eso hay que revisarla. inistracion
co de las
Fara poder ejercer este derecho, en el apartado “Docu riormente” de la

solicitud, cumplimentara la informacidn de los documentos entregados.

Aviso: La continuacidn de la tramitacidn v el seguimiento del estado del expediente se realizara
atraves de "Mis Gestiones",

Iniciar la tramitacidn por este canal, no obliga a continuarla por el mismo.

+« Volver @ Eliminar |— | Previsualizar E Guardar + Publicarfdesplubicar
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E]le MANUAL DE USUARIO

TRAMITACION P LUGARES DE PRESENTACION

Descripcion y direcciones de los lugares en los que, las personas interesadas deben, presentar
“fisicamente” la documentacién y formularios para solicitar la Ayuda o aquella documentacion que le
es requerida por la Administracién en cualquier momento de la vida del expediente.

Si el Departamento gestor de la Ayuda tiene convenio con Zuzenean para la recogida de
documentacion se debera marcar la opcion correspondiente y se incluira en la ficha web de la Ayuda
un texto pre-definido en el Gestor de Contenidos con la informacién de las delegaciones de
Zuzenean. De la misma forma se puede realizar la seleccién para el caso en el que los interesados
puedan acudir a los lugares “conveniados”, por ejemplo, ayuntamientos, etc.

Ademas existe un apartado para describir otros lugares de presentacion de documentacion si es
necesario, tales como las delegaciones territoriales del departamento.
Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos senerales  Tr. Requisitos  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Saolicitud Tramites ezpecificos Otros tramites Lugares de pr tacio Reprezentacidn
) Tip Ocultar [-]
Seleccionando las opciones de Z o Lugares iados, en |a ficha de euskadi.net se incluird un texto estandar con las localizaciones de estos

puntos de atencidn y presentacion de documentacian,

Ademas tienes la posibilidad de incluir un texto libre para otras localizaciones disti
Previsualizar el contenido
Lugares de presentacion (contenidos pre-definidos) que se va a incluir en la
ficha web de la Ayuda
Incluir informacién de Zuzenean | [ previsualizar
[#] Incluir informacidn de los lugares de presentacién conwveniados | [ previsualizar
~ "

Version idiomatica para el
texto de "Otros lugares de

presentacion de
documentacion”

Editar

Euzkers  Espaiiol

Describir otros lugares de presentacion: &)

+ Gobierno Wasco, Departamento de Cultura, Viceconsejeria de Politica Linglistica, of Donostia-
San Sebastian, 1; 01010 Yitoria-Gasteiz.

¢ Gohierno Yasco, Unidad Territorial de Cultura de Bizkaia, Gran ia, 85; 42011 Bilbao.

+ Gobierno Wasco, Unidad Territorial de Cultura de Gipuzkoa, cf 2ndia, 13; 20002 Donostia-San
Sebastian.

TRAMITACION P REPRESENTACION

Se debe marcar esta opcidn para informar a los interesados en la Ayuda de que es obligatorio
estar dado de alta en el Registro de Representantes en el caso de actuar en representacion
de una entidad o persona.

Si la opcion esta marcada, se mostraréa el contenido en la ficha web de la Ayuda y el cuél esta pre-

definido en el Gestor de Contenidos.
Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos penerales  Tramitacion  Reguisitos  Resolucidn  Atencion ciudadana

Solicttud Trimites especificos Dtros trémites Luzares de presentacidn Representacion

2 Tip Ocultar [=]

&l seleccionar la apcidn de incluir &l contenido del Registro de Representantes, en la ficha de e
2 la persona interesada que se debe dar de alta en dicho registro en el caso de actuar en repre)

y 2enerado para informar

Previsualizar el contenido
que se va a incluir en la
ficha web de la Ayuda

Incluir cont-.aido de Registro de Representantes

[Jlncluir contenido de Registra de Representantes | [ previsualizar

o Volver | [ Eliminar [ " previsualizar | [ Guardar | « Publicaridesplubicar
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REQUISITOS P RESUMEN DE REQUISITOS

Para acceder a la ayuda es necesario cumplir una serie de requisitos y en la aplicaciéon se han
tipificado como:

- Ayuda: son todos los requisitos particulares de cada ayuda y que dan respuesta a los hechos

subvencionables, por ejemplo, “El importe presupuestado para los proyectos subvencionables, no podra
ser inferior a 2000 euros.”

- Solicitante: son aquellos requisitos que el solicitante debe cumplir para identificarse como tal,
por ejemplo, en el caso de que un solicitante se llame “PYME” seran los requisitos que una entidad debe
cumplir para ser PYME. Estos requisitos se definen en el catdlogo de solicitantes y generalmente se
aplican a cualquier ayuda.

- Tramite: requisitos que la entidad debe cumplir para poder iniciar la ejecucién de un tramite en
concreto. Estos requisitos pueden venir definidos desde el catalogo de tramites o se pueden
personalizar en una ayuda en particular. Por ejemplo, un requisito para el tramite de solicitud podria
ser “Hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones tributarias”

Segun se van incorporando a la ayuda, desde los catalogos, los solicitantes y los tramites esta
lista de requisitos se va rellenando automaticamente con los requisitos definidos para cada
entidad. Normalmente se pueden dejar tal y como estan definidos en el catalogo, pero es
recomendable repasarlos por si hay que modificar algo propio para la ayuda.

El boton & Muevoreauisito permite crear nuevos requisitos especificos para esta ayuda y
tipificarlos segun corresponda.

Editando: Frensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Nequisitos

Resumen de requisitos de la ayuda

O'Tip Ocultar [-]

& incorporar a esta dyuda s solicitzntes y los tramites desde los zatilogos, se importan automatizamente |as requisizos definidos para cads contenida,

Estos requisitos s2 pleden Todificar especificamente para esta dyuda v la info‘macids amacenads enlos catdlceos no se verd sfectada,

Fa msta serritn se wan 7 geetinnar todns s pemuisites para podre tramitar e<ta dgoda, parln tantn, ademas de ins requisites heradarns de s ratilngns, <e tendran qie alarie Ins renuisitos Rspreffiens & omplie para ecta dy ida.
E- &l campn "Asociar requisito ai”" ss selacsiona e valor identificzde cono Ayuds,

* Requisitos de L entidad solcilante: s0r |05 qus debe cumplt Iz entidad para definirse coma tal
* Requisitnos de Ins tramites: @ q0e w8 dehen connlie paea iniciar w £ contnoae oo la tramitasicn.

+ Requisitos de L ayuda: en realidad son todes lcs requisitas, pero ss dafirsn a nivel de ayuda aqusllos requiskos especificos gus la snxidad cebe cLmpir para oftar a ssta Ayuda.

<«

Filtrar los requisitos de:

st I P e Pt i ol [ P e . G oisriilr L G, o

Detalle del requisito Asociar el requisito a:
[ a) la Ayuda
i Feaion: |, — b} a un tramite
suciar tequisite a: & | g d5] Pransa diaia mpresa ntegramante en ey ~ ¢) a un solicitante

Euskera  Espaiol

Version idiomatica:

Nombre: &/ Ayuda a la Traduccian

Descripcion: &)

EdRar

3 Cancelar « Accptar
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REQUISITOS P ACREDITACION DE REQUISITOS

Una entidad o persona interesada en la Ayuda debe acreditar los requisitos definidos mediante
una serie de documentacion que la Administracion le requiere.

Segun se han ido incorporando entidades de los catalogos (solicitantes y tramites), a la vez se
han afiadido sus requisitos y las acreditaciones definidas también se incorporan a la Ayuda. Sin
embargo, al crear requisitos especificos para esta Ayuda habréa que ir al catalogo de
acreditaciones a buscar la que corresponda.

Las acreditaciones incorporadas a la ayuda “rompen” su vinculo con el catalogo, asi si una
acreditacion se modifica en el catalogo las que estan asociadas a las ayudas NO se ven afectadas
y viceversa.

A través del enlace ' Mueva acreditacion g gpre |a pantalla de “Busqueda de acreditaciones en el
Personalizar

catalogo” y con el enlace =
desea eliminar una acreditacion asociada a un requisito, se utiliza & Quitar

se modifican los datos especificos para esta Ayuda. Si se

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn  Requisitos  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Resumen de reguisttos de la ayuda Acreditacién de los requisi Interoperabilidad para acreditar Aportacidn de acreditaciones Configurar ordenacién requisitos
S Tip Ocultar [-]

Entidad a la que esta
asociado el requisito

Evidencias (acreditacionss) qus hay qud
Las acreditaciones se incorporan a la &

umplen todos los requisitos definidos pa
de 10z catélogos de Solicitantes y Tramit)

Requisito que se debe

cumplir icar de acuerdo a las necesidades de esta Ayuda (incluir formularios, modelos, etc. ),

[Prensa diaria impresa integramente en euskera] Que los provectos subwencionzbles cumplan®los requisitos establecidos en la normativa de convocatoria

' Para acreditar que el provecto presentado se ajusta a los requisitos establecidos en la normatj [ Personalizar | € Quitar

Acreditacion:
documentacion a
presentar

[ Mueva acreditacion

[Prensa diaria impresa integramente en euskera] El importe presupuestado para los proyvecto subvencionables, no podré ser nferdor a 2,000 eurcs, Siendo el maximo permitido el importe solicitado

a la Viceconsejeria de Politica Lingiistica

o Para acreditar el coste del provecto subwencionable | Personalizar | @ Quitar

(@ Mueva screditacidn

e — T — e ——

Personalizar | @ Quitar

= Para acreditar que el proyecto presentadao si ajusta a los requisitos esiablecidns en la normativa

Y o % >

[Empresario individual o autonomo] |dentidad de la persona fisica
' Para acreditar la identidad de las personas fisicas | Personalizar | @ Quitar

() Mueva acreditacion

[Empresario individual o autonomo] Hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones trbutarias
o Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones tributaras | Personalizar | @ Quitar

() Mueva acreditacion

o Volwer | {7 Fliminar [|previsualizar | [ Guardar | « Publicaridesplubicar
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REQUISITOS P INTEROPERABILIDAD PARA ACREDITAR

Las acreditaciones en el catdlogo se marcan como “interoperables” o no, dependiendo si es un

tipo de documentacion que NO es necesaria presentarla sino que la administracion puede

obtenerla por su cuenta.

Independientemente de que una acreditacion se haya marcado como “Permite interoperabilidad
en el catalogo” es posible que 6rgano gestor de la ayuda la solicite al interesado o que no tenga
los medios adecuados para conseguirla. Asi, en esa seccion se personalizara este parametro para

la ayuda que se esta editando.

Si se marca como interoperable, en la ficha web se mostrara un texto fijo indicando al interesado

la circunstancia.

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacién — Requisites  Fesolucidn  Atencidn ciudadanas

Eesumen de reguisitos de la awuda Acreditacion de loz reguisitos Interoperabilidad para acreditar Aportacion de acreditacion
L) Tip Ocultar [-]

Interoperabilidad: Ia Adminiztracidn tiene la posibilidad de validar por medios telematicos algunas acreditaciones, sin necesidad de gue la entidad o persona

interesada las presente “fisicaments"
La siguiente lista presenta todas I3
para ESTA ayuda.

a v debes seleccionar aquellas acreditaciones que permiten interoperabilidad

Entidad a la que esta asociado
el requisito y por lo tanto la
acreditacion

Acreditaciones que permiten 1

[Empresario individual o autenomo] Para acreditar el cumplimiento de las Permite interoperabilidad en ESTA awuda
obligaciones can la Seguridad Social

Acreditacion:
documentacion a
presentar

Permite interoperabilidad en ESTA avuda [

[Empresario individual o autonomo] Fara acr
fctividades Econdmicas

[Personas juridicas privadas] Para acr ar el epigrafe del Impuesta de Actividades Permite interoperabilidad en ESTA ayuda [

Econdmicas

[Personas juridicas privadas] Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones con Permite interoperabilidad en ESTA avuda

la Seguridad Social

Acreditacion:
documentacion que NO se
debe presentar

[Justificacion] Para acreditar el cumplimiento de las rmite interoperabilidad en ESTA awuda

Social

« Volver '-L%Eliminar |— Previsualizar E Guardar " Publicari/desplubicar
\ A J \ A S J

»
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REQUISITOS P APORTACION DE ACREDITACIONES

Todas las acreditaciones que se deben presentar para justificar los requisitos de la ayuda se
aportan en un tramite. Casi todas en el tramite de solicitud y algunas en otros tramites. Por lo
tanto se debe seleccionar un tramite en la lista desplegable y después marcar qué acreditaciones
se presentan en el tramite seleccionado.

Este paso es obligatorio. Si no se realizase esta seleccion, en la ficha web NO se pintaria la
documentacion a presentar.

‘.. Editando: Prensa diaria impresa integramente en etuskera (benefit_2012102013454482)

Datos senerales  Tramitacién — Requisitos  Resolucidn  Atencidn ciudadana

Resumen de reguisitos de la avuda Acreditacidn de los requisitos Interoperabilidad para acreditar Aportacion de acreditaciones Confizurar ordenacidn requisitos

5 Tip Ocultar [
Seleccionar el TRAMITE
Las acreditaciones se presentan segin el tramite & incluso 3 en el que se deben brtar en mas de un tramite,
. . o aportar cada una de las . . o
1. Selecciona por cada tramite, las acreditaciones acreditaciones echa representard cada acreditacion en qué tramitefs se aporta.
2. Recuerda que TODAS las acreditaciones debegfirg el cazo de que te faltase seleccionar alguna acreditacion, en el esquema de la derecha te avizaremos de esta incidencia,
Aportacion en el tramite: Resumen de la aportacion de las acreditaciones
Solicitud ¥ aportacidn de documentacion - ¥ Para acreditar el coste del proyecto subvencionable
Solicitud v aportacidn de documentacion
Solicitud v aportacidn de docurentacin ¥ Para acreditar que el provecto presentado se ajusta a los requisitos establzcidos en la normativa

Aceptacian de la ayuda Solicitud v zportacion de documentacian
Arpliacidn de plazo
Aportacidn de docurmentacidn . i B

. Solicitud v aportacidn de documentacion
Desistimiento

¥ Para acreditar que el provecto presentado se encuentra en el mercado desde el 1 de enero de 20

Renuncia ¥ Para acreditar la existencia o no de otras fuentes de financiacién en caso de que sea compatible,
Recurso de Alzada

Alta i modificacion de datos de Tercero 2n el Registro del Departarmento de Economia y Hacienda
Modificacidn e datos de notificacin /comunicacian

Justificacion Solicitud v aportacion de documentacidn

Solicitud v zportacion de documentacian

¥ Para acreditar poder suficiente de representacidn

Impuesto de Actividades Econdmicas
1-10A10

—_ ocumentacion
[Personas juridicas

privadas] Para acreditar
poder suficiente de

Marcar las acreditaciones
que se aportan en el
tramite SELECCIONADO

es estan legalmente constituidas w/o inscritas en el Registro corres
Se aporta en ESTE tramite: 3 v 2 P

ocumentacion
representacidn L A .
de las oblizaciones con la Seguridad Social

- documentacian

P suridi ¥ Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones tributarias
ersonas juridicas

Gtk e aerediEr ol Solicitud v aportacidn de documentacion

Se aporta en ESTE tramite:

epigrafe del Impuesto de ¥ Para acreditar el epizrafe del Impuesto de Actividades Econdmicas

hothddades Econdmicas Solicitud v zportacion de documentacian
¥ Para acreditar |z identidad de las personas fsicas

Solicitud v aportacidn de documentacion
[Personas juridicas
privadas] Para acreditar
e las entidades sstan Solicitud v zportacion de documentacian
4 Se aporta en ESTE tramite:

¥ Para acreditar el cumplimiznto de las obligaciones con la Seguridad Social

legalmente constituidas wio
inscrtas en el Registro

¥ Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

' . ' 'i‘ i'ciw Epoﬁici‘én de dacumentacidn l. W"‘ F I

Pt

+ volver [?i Eliminar [ Previsualizar Lj Guardar + Publicar/desplubicar
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REQUISITOS P CONFIGURAR ORDENACION DE REQUISITOS

En esta pantalla se hace una lista con todos los requisitos que se han definido para esta Ayuda y

se podran ordenar con los botones de

4 subir y J Bajar

van a mostrar en la ficha web de la Ayuda.

Esta configuracion se hace por entidad, de forma que se ordenan por un lado los requisitos

asociados a la Ayuda y por otro los que estan asociados al solicitante o tramite.

\ Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn  Requisitos  Resolucidn  Atencidn cludadana

Resumen de requisitos de la ayuda Acreditacion de los requisito: Interoperabilidad para acreditar Aportacidn de acreditaciones Configurar ordenacion requisitos
- Tip

Si deseas que los requisitos aparezcan en un orden determinado en la ficha web de la ay
Primero selecciona una fila y luego utiliza los botones Subit] o [Bajar] para cambiar el orden

Nombre de la entidad:

[Ayuda] Prensa diaria impresa intearamente en euskera

jue desees,

Seleccionar la entidad
a la que estan
asociados los

requisitos

REQUISITOS

para configurar el orden en el que se

Ocultar [-]

N/

i Subir I Bajar

[ Mo haber sido beneficiarias de la convocatoria correspandiente a 2013 de syudas & la normalizacién linglistica desarrollada 2l amparo del convenio marco suscrito entre la Wiceconsejeria de Politica Linglistica

0

Mo Frecibido, con el mismo objetivo, alzuna ayuda econdmica de s viceconsejerfa de Politica lingistica a lo largo del afio 2013

Elimporte presupuestado para los provecto subvencionables, no podrd ser nferior a 2,000 euros, Siendo el maximo permitido el importe solicitado 3 la Viceconsejeria de Politica Lingilistica

|
|
I
O

En el supuesto de que sean obligatoros los derechos de explotacidn de los elementos vinculados a la propiedad intelectual para poder desarrollar el proyecta
El proyecto que se acoja a la presente modalidad de ayuda debera estar en el mercado, necesariamente, el 1 de enero de 2012 con la perodicidad y funcionamiento habituales,
Que los provectos subvencionsbles cumplan los reguisitos establecidos en la normativa de convocatoria

Deberin dar a conocer el precio ¥, cuando se emplee un sistema de suserpeidn, exponerlo claramente en cada ejemplar.

 Volver @ Eliminar [ previsualizar H Guardar

+” Publicaridesplubicar
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RESOLUCION P DATOS PARA LA RESOLUCION

Los datos de la resolucion se pueden introducir cuando se esta definiendo la Ayuda: plazo para
resolver y efectos del silencio. Y una vez que se ha dictado resolucion si se desea que ésta se haga
publica a través de la ficha web de la ayuda: fecha de resolucion y/o documentos de la resolucion.

““oor—...... Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacién — Reguisitos  Resoluciém  Atencidn ciudadana

o Tip Ocultar [-]

Indicar loz datos para definir la Resobucion de |3 ayuda.
El plazo de resolucion normalmente ez un texto preestablecido por el procedimiento administrativao.

En esta seceidn también se debe relacionar el documento de la resolucion, indicando la fecha en que se dicto dicha resolucion, Esta info rmacion e utilizara
para establecer el "estado” de la ayuda g

@

Version
idiomatica

Seis meses contados a parir del dia siguiente al de la publicacidn de |a orden en el Boletin Oficial del Pais Wasco

jcacion permite introducir mas de una resolucion para esta ayuda, =i fuese necesario.

Euskera  Espaiol

Plazo de resolucion: &

Infermacion sobre la resolucion

Efectos del silencio: &)

Desestimatorios .

(

Publicar la

Resolucion en la
Documento(s) de las) resolucionfes) ficha web

| () Huevo documento |

DOCUMENTO DE L RESOLUCION FECHA DE RESOLUCION

Detalle del documento

Fecha de laresolucion: & [/ mmiaaaa i

Documento de la

Euskera  Espaiol resolucion

Archivo de la resolucion

| ) Ahadir adjunte |

W de archivos: 0 de 0

| ¥ cancelar | _- " Aceptar |
e — | ——
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ATENCION CIUDADANA P NOTICIAS Z AVISOS

Se pueden afiadir “avisos” a la Ayuda de forma que a través de la ficha web se pueda informar a la
ciudadania. La ficha web de la Ayuda esta preparada para que si los avisos son “internos” SOLO
sean visibles por usuarios de gobierno, mientras que si son “publicos” los podra ver cualquiera que

entre a la ficha web desde euskadi.net

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Atencién ciudadana

Noticias / Aviscs

S Tip Ocultar []

Esta seccion estard "wiva" mientras la ayuda esté publicada en euskadi.net,

e pueden crear noticias o avisos pars informar de d=terminadas situaciones sobrela ayuda, tanto a la ciudadania {publicas) como al servicio de atencion
ciudadana {privadas). Laz noticias "pivadas’ solo estarén disponibles en la ficha web de la ayuda para cualquier persona cue la consulte cesde dentro dela
-ed de gobiernc, mientragfgue az "publicas" son visibles por cualquier persona,

%ilas noticias o awizos pierden su vigercia, se sodrén sliminar en estz seccion v ya no se mostraran =n la ficha web de la ayada,

_az noticias pueden lgar asociados archivos adjuntos o puecen estar relacionadas con otros contenidos del gesto- (p.ej, edictos. anuncios, ...

Relacitn de no'icias y awisos

Z) Hueva noticla
—_

Datos de la noticia

Infarmacidn para la publicacidn de la noticia en internet

Visibilidad: & O piblica @ Privads
s S — Versidn idiomatica
Fecha: & dirnrmiazaaa |5

Euzkera  Espariol

Titular: &

Informacion detallada sobre la noticialaviso: &)

Afadir documentos, [ Editar
archivos asociados a
la noticia / aviso
Archivoes adjuntos (opcional)

( 2 Afadir adjunto |
| Sl =

O
Afadir relaciones con M® de archivos: O de ©
contenidos del Gestor
de Contenidos
I rel dos ( i
( () Hueva relacion ]
—_
[  Relacién

M® de relaciones: C

I # cancelar | I " Aceptar |
S i | Skt |
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E]le MANUAL DE USUARIO

ATENCION CIUDADANA P FICHA INTERNET
Configuracion de enlaces de la ficha web de la Ayuda.

Editandoe: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn — Reguizsitcs  Resolucidn — Atemcion ciudadana

Moticias ¢ dvisos Ficha internet Datos contacto

Euskera  Espanol

Enlace a Preguntas Frecuentes (FAQ): &

& Seleccionar "o Eliminar

Enlace al video explicativo: &

5 fond & Seleccionar "o Eliminar
& Wideo explicativo % _ g\ = J

Informacion sobre la tramitacion: &

& Seleccionar "o Eliminar

« Volver f’g Eliminar |— Previsualizar |l Guardar 4 Publicaridesplubicar

ATENCION CIUDADANA P DATOS DE CONTACTO

Teléfono, email, etc. de los lugares o personas a las que, las personas interesadas deben, dirigirse
en caso de necesitar realizar una consulta.

Si el Departamento gestor de la Ayuda tiene convenio con Zuzenean para la recogida de
documentacién se debera marcar la opcién correspondiente y se incluira en la ficha web de la
Ayuda un texto pre-definido en el Gestor de Contenidos con la informacién de las delegaciones de
Zuzenean. Ademas existe un apartado para describir los datos de contacto que se publican en la
ficha web de la ayuda y los datos que SOLO pueden ver las personas dentro de gobierno.

Editando: Prensa diaria impresa integramente en euskera (benefit_2012102013454482)

Datos generales  Tramitacidn — Requisitos  Resolucidn  Atencién ciudadana

Moticias [ Avisos Ficha internet Datos contacto

® Ocultar [-]

Las entidades solicitantes o beneficiarias de las ayudas podrian contactar con el drgano gestor v ‘o con el servicio de atencion ciudadana para solucionar sus dudas,

Al seleccionar "Incluir los datos de contacto de ZUZEMEAN", el sistema informatico incluira en la web esta informacion visible a todo el publico.
|lgualmente se pueden intraducir los datos de contacto internos (persona responsable, teléfona, email, ete. ) par i el servicio de atencidn ciudadana (ZUZERNEAN) necesita

contactar,

[#]Incluir datos de contacto de ZUZENEAN | [ previsualizar

Euskera  Espaiiol

idiomatica

Datos de contacto publices: &

Editor HTML

Datos de contacto internos: &

—_
Basoa Gonzdlez, Edurne (EBASOAGO) . _Edllar J
Mendizabal Arnaez, Pablo (FMENDIZA)
Odrinzala Mujica, Jose Miguel (JODRIQZM)
Del Rio Felipe, M. Teresa (MRIOFELI)
Alvarez Angulo, Ana Isabel (AALVAREZ)

o vower | [ Eliminar [\ previsuatizar | [ Guardar | « Publicaridesplubicar
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7 PREVISUALIZACION: Ficha web de la Ayuda en euskadi.net

PREVISUALIZAR

Segun se van guardando los cambios realizados en la Ayuda, se puede comprobar co6mo van a
quedar en la ficha web que se publicara en euskadi.net.

Al guardar los cambios realizados se invocara a una funcién que genera el HTML y este proceso
puede tardar varios minutos, sobre todo si la ayuda tiene muchas entidades asociadas
(solicitantes, tramites, requisitos, acreditaciones, etc.)

Al pulsar el boton , si la ficha no se ha terminado de generar se mostrard un mensaje
informativo que indica que se vera la version de la ficha antes de guardar los ultimos cambios.

=
| @ Vas a previsualizar LA VERSION ANTERIOR de la ficha web.

| Todavia no se ha terminado de generar el HTML de la ficha web de esta ayuda incluyendo los dltimos cambios guardados. Esta operacion

I puede llevar unos minutos.

bemssmenemesnumee =0 =

La ficha web se muestra en una ventana de la aplicacion tal y como aparecera posteriormente
publicada; se puede elegir entre verla como un contenido aislado o verla integrada en un portal,
esta dltima opcioén es la que mas se va a parecer a la futura publicaciéon de la ficha web.

Euskera | [PhHueva ventana
Version idiomatica: =

; Se puede ver la ficha web en )
euskadiMner los idiomas disponibles

ETY

[HEDABIDEAK -2013 - Grupo A]l/’rensa diaria i So puieda abil I ficha web
integramente en euskera en una nueva ventana

"completa” del navegador
Cultura g 9 z}x_

[ Enviar (&) Imprimir
B vwideo explicativa

er informacion cormpleta f+7

Resumen Solicitud y otros tramites

Consolidacian, desarrollo ¥ normalizacion de los medios de comunicacidon en euskera

Objeto

Entidades o personas solicitantes

- Personas juridicas privadas [¥] informacicn detalizds
»» Empresario individual o autdnomo [ informacion detalizds

Requisitos para solicitar la ayuda

= Mo haber sido beneficiarias de la convocatoria correspondiente a 2013 de ayvudas a la normalizacidn
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PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) P CABECERA

ORGANISMOS ORGANISMO
COFINANCIADORES CONVOCANTE
[TURISMO 2012] Ayudas destinadas a la ) - &V
FEAGA FES

comercializacion y a la promocion turistica
Industria, Innovacién, Comercio y Turismo
4 _;,"J'n ¥ f T EFO!\.I ‘__m-z L

TCLC NG ¥
[DEPﬂRTAMENTO r I FUFENEAN ‘

El DEPARTAMENTO se obtiene a partir del dato introducido en el “Organismo que convoca” y los
logotipos los calcula la aplicaciéon en funcién del “Organismo que convoca” y el “Organismo
cofinanciador”

PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) » SUBCABECERA (INFORMACION ADICIONAL)

UTILIDADES

4 Enviar (2 Imprimir

ESTADODE LA
AYUDA

| Dictada resolucion

03/08/2012 B Video explicativo de fas ayudas @ Dudas (FAGQ)

Ay Informacion IMPORTANTES NOTICIAS /
AVISOS

ATENCION
CIUDADAMNA

er infarmasidn completa [+

VISUALLZAR LA
FICHA

El ESTADO se obtiene comparando la fecha actual (en la que se consulta la ficha web) en relacion a:
Plazo de solicitudes, Fecha de resolucion y Fecha de vigencia.
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PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) P RESUMEN

ol A
B uJideo euplicative

Ver informacion completa [+7

Resumen ‘ Solicitud y otras tramites Resolucion y recursos

Consolidacion, desarrolla y normalizacion de los medios de comunicacion en euskera

Datos generales »
Entidades o personas solicitantes Solicitantes
»» Personas juridicas privadas [=linformacion detaliadz

Requisitos:
s Estar legalmente constituida
» Poder suficiente de representacidan

'ﬁi sociedades mercant\\ei ﬁ ¥ 5.L.), asi como las cnnperiiias, asiciacmnes v fundaciones el‘presentante Ieia\
— . " e ¥ G oLer - 4

- P
asureetapolso - aepdsito enuna cuenta.  ueada junes cun ros intereses currespondientes).
El cumplimiento de este requisito, serd comprobado de oficio por la Administracian,

Estar inscrito en el Epigrafe de actividades econdmicas correspondiente
Hallarse al carriente en el cumnmplimiento de las obligaciones tributarias

Unicamente serd necesaria la aportacion de documentacidn acreditativa del cumplimiento de este requisito, cuando la
persona juridica solicitante tribute fuera de la Comunidad Autdnorma de Euskadi,

Hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones con la Sequridad Social

El cumplimiento de este requisito, serd comprobado de oficio por la Administracian.

»» Empresario individual o auténomo [F informacion detal,

Lista de requisitos asociados a la Ayuda
+ Lista de requisitos asociados al tramite de Solicitud

Requisitos para solicitar la ayuda

++ No haber sido beneficianias de la convocatoria correspondiente a 2012 de ayudas a la mormalizacion linglistica desarrollada al
amparao del convenia marco suscrita entre la Viceconsejeria de Palitica Lingdistica del Gaobierno Wasco v Euskararen Erakunde
Fublikoa f Office Public de la Langue Basque.

»» Mo haber recibido, con el misma abjetivo, alguna ayuda econdmica de |a viceconsejeria de Politica linglistica a lo largo del afio
2013 [Elenformacidn detaliads

Mo es nececario aportar docurnentacion para la acreditacign de este reguisito. En la solicitud marcar la correspondients
declaracidn responsable,

wﬁmumgwwiwwmww regact o o

. Que los proyectns subvencionahbles cumplan los requisitos establecidos en la normativa de convocatoria [Fisfermacicn detatiads
+ Deberan dar a conocer el precio v, cuando se emplee un sistema de suscripcidn, exponerlo daramente en cada ejemplar,

[ informacién detalizda
+ Quedan excluidas aguellas entidades gue hayan percibido alguna de las ayudas ilegales e incompatibles de alguno de los
regimenes de ayudas estatales siguientes: - Araba I, Araba I y Araba 1 (CR 48/99, CR 49/99 y CR 52/99) - Gipuzkoa I,
Gipuzkoa 11 v Gipuzkoa 11 (CR 50/99, CR 53/00 y CRSS/00) - Bizkaia 1, Bizkaia 11, Bizkaia 111 (CR 52/08, CR 54/90 v CR A0/00) v
gue na hayan procedido 2 su reembolso o depdsito en una cuenta bloqueada junto con los Intereses correspondientes)
[ informacion dedallsds
Mo hallarse |a persona o entidad soliczante sanoonada administrativa o penalmente con la perdida de |a posibilidad de
obtencidn de ayudas o subvenciones publicas, o incursa en alguna prohibicion legal que inhabilite para ello, con expresa
referencia a las que =2 hayan producido por discriminacion de sexo de conformidad con lo dispuesto en la Disposicidn final
sewta de la lew 442005, de 18 de febrero, parala Igualdad de Mujeres w Hombres., [*]informasian aetaliaga
Mo estar incurso en cualquier procedimiento de reintegro o sancionador que, habiéndose iniciado en el marco de ayudas o
subvenciones de la misma naturaleza concedidas por la Administracion General de la Comunidad &utdnoma de Euskadi y sus
organismos autdnomos, se halle todavia en tramitacidn [#] informacion detaitada
+» Comunicar si en los dltimos ejercicios fiscales se han obtenido ayudas sujetas al régimen de minimis. [ informacién detalizds
Corunicar la solicitud vy, en su caso, la obtencidn de subvenciones, ayudas, ingresos U otros recursos para la misma finalidad,
procedentes de cualesguiera administraciones o entes tanto publicos como privados. [#informacidn detalizds

T

¥

¥

Dotacion presupuestaria Dates generales > Prestacion

1.820.000 euros

Prestacion econbmica

Forma de pago:
El pago de la subvencidn concedida al amparo de esta Orden se realizard en dos (2) partes:
« Enel primer pago se abonara el ochenta por ciento (20%:) de |a subvencidn total, en el plazo de dos (2) meses a partr del dia
de recepodn del impreso de aceptacion,
« En el sequndo pago, s asi proceds, s abonara el veinte por ciento (20%) restante en el plaza de un (1) mes a partir del
dia que se reciba y se apruebe la documentas®* L. tesimetifisacion de |4 subvencion.

Datos generales » Normativa

MNormativa aplicable

QFDEM de 4 de mayo de 2011, de |a Conselera de Cultura, por la que se requla v convoca |a concesion de subvenciones

destinadas ala consolidacidn, desarrollo v normalizacidn de los medios de comunicacion en euskera (Convocatoria

Hedahideak).

Normativa reguladora
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A 3 B é_ulglaq explicativo

Ker wformacion completa [

Solicitud de ayuda

Acceso a la infformacion
para rzalizar ESTE tramite
de forma presencial

» Solicitud y aportacion de documentacion

E}- Cana presenc

Acceso a la inflormacion
para realizar E5S1E tramite
pui el canal electrénico

Tramites especificos de la ayuda

miento de la avuda de que se trate, fa persona

=) ios trémites especificos sor los qu
cuando la admuristracton se fo soficita.

trteresada trene que realizara o fa

»» hceptacidon de la ayuda

las beneticiarias de |la subvencidn estan obligadas 2 aceptarla. En este sentido, |
en =l alazo de quince {(15) dias habiles tras la fecha de recepcicn de la
notificacion de concesian de la subvencidn enviada por la Direccidn de Promocidn
del Euskera, debera comunicas su aceptacidn por escrito a dicha Girezcidn

Cana electronico g_’; Canal presencial

Justificacion

i

La perzona o entidzad interesada, para justificar el curmplimiento de las condiciones
impueszas v ce la ccnsecucidr de los objetivos previstos en el acto de moncesidn de
la subvanddn, deberd presentar la documentacidn gue se dispongja 2n la rormativa
regulacorz, en los ILgares de presentacion sedalados,

Otros tramites

I5]!  Ewisten ofros tramites que no son obligatorios v la persona interesads pueds realizaros a lo large de Ia vida de su

expediente por iviciativa propia o cuando fa administracion lz comanica que tiere esa opoion.

Para fa reafizacion de estos framites a través del canal electronico se utilizara el servicio Mis Gestiones previa identificacion
mediamte jos certificados admitidos por fa administracion.

&f elige tramitar por el canal presencial, se le facilitaran los formularies asociados a cada tramite v debera presentar la
docymeniacion taf v como se indica.

Aportacidn de documentacidn

[¥] reizcion de tramites Ls enidad o persona intaresada poded presentar, en 3 Apertaciin de dooumsnticdn: T

« Sinala han sidc solictados par la adminkstracicn: los dommentes gue estima S L L g
nECesanns
+ SiZele hanofiado Jn regus il i SubEEnacdn: s dodumentos gus e

BT FuEr B On,

hiayan sadc requendas por 1z
At maditicadon de datas de Tercorns e @l Reqlstro de Departaments de Ecpnorda ¥ Haclenda

Para reslizar bs peaos & todas las personas bansficaras de las awvedas v
ubveEnoares, rsons o entdad solicksnte Jeberd esiar rejistreds en la base de
datos de |& O & Cortrol Eondimion del Degartamenta de amie ¥ kel cel
zobierno WEsoa.

@ Cansl elestrer @ cons przena

Ampliocidn de plazo

e Sre = 2 Cuade np

LS
Femncla
a entdad o psrsona interesada, tendrd derecho & rerunciar 3 b coranuandn del -
*ocedimie®o, una wez S8 haya ditado a3 resobcion da |z misna, s bien, |3 erbdac o ¥ T e a -

serimia interesada ges renuncia, pierde lon derechos gue & amparar

WS Infarmacidn; artoulos 30 y 31 de |3 Law 30992, g 25 O npwambre, de Regimen
Iuridien de |25 Administracones Publcas v cel Procadinients Sdminstraten Comon
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PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) P TRAMITE: CANAL ELECTRONICO

l'_—"L_l‘::KdUi- net

(inicio ]

[HEDABIDEAK -2013 - Grupo A] Prensa diaria impresa
integramente en euskera

€' canal electrénico: Solicitud y aportacion de documentacién

1. Informacién sobre el tramite

el caso de actuar en "Representacion de" es necesario, previamente a iniciar la presentacion de solicitudes, darse de
Ita en el Reqistro Electrdnico de Representantes.
La persona o entidad interesada, para solicitar la ayuda, deberd disponer de un certificado electrdnico.

+ Preparar la documentacidn que se i
formatos admitidos v guardarla ep.s
+ Rellenar los formularios, si e

« Acceder al servicio /o

Firmar la solicitud

+ Cuando se ha realizado el envio, se muestra una pantalla con el acuse de recibo.

et d it S i A iV € P Il O

2. Prepara la
documentacion

En este apartado se detalla
toda la documentacién que
tiene que presentar la
persona interesada en la
Ayuda.

En primer lugar se agrupan
todas las acreditaciones
por Solicitante

A continuacién se muestran
las acreditaciones que
dependen de los
requisitos de la Ayuda

Curmplimentar la Solicitud
Adjuntar los documentos v formularios preparados

Enviar la solicitud v 1a documentacidn aportada

1. Informacion sobre el tramite

En este apartado se muestra la informacion que
se ha introducido en el campo “Informacién
sobre el tramite” en la pestafia de “Canal

[ Electrénico” de la aplicacién de gestion de
Ayudas.

artado, escanearla en formato pdf o en uno de los

Descripcion del
Tramite para el
o, dond} Canal Electronico

i

LY %

&' Canal electrénico: Solicitud y aportacién de documentacidn

2. Prepara la documentacion

enenca ¥ el cumphimrento de los requesitos def
o s6/o deberis presentar }la documentacién de

Cettificado del Eafgrafe del lmpLesto de Actividade:s Econornicas (LAEY [Flinstuccionss

) tsta es la documentacion que se solicita para acreditar ia p
boarnoficiario de la ayuda. 8i axiste mas de vn tipe de bonefid,

aquef o aquelios & los que pertenezeas.

Empresario individual o auténoma | [l dacumentacisn

;» Para acreditar el epigrafe del Impuesto de Actividades Ccondmica

Modele (documento)
para acraditar nn
requisito

.+ Mara acrcditar la identidad de las personas fisicas
avredilauifn Je identidad Je las Jersungy 'i:il.:d:

Sipara dentificarse hermos ubihzado un cerbhicado electranico (DML o certihicado de ciadadano) no es wecesario
adjuntar ningdn decumneato

En cesw v Lrasiu, Jeserd asurlar:

+ Ciudadanas ¥ ciudadanos: Copia escaneada de Documento Macional d= Idenzidad (2NI)
+ Personas Extranjeras: Copia escaneaca ce himerc de Id=ntficacion de Extranjeria (MIE) o del pasaporte

SOLICITANTES

itar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

Certificado del curnplimierto de oblijacionzs tributarias [# imstrucciopes

» Para acreditar el cumpligniento de las obligaciones con la Seguridad Social

Certificado de cumplifgiento ce las obligacones con la Seguridad Social [#irstruccicoes

(+] documentacion

5] Feta ec la docnmentacion gue ce solicita para acreditar el complimianto de loc requisitos para poder realizar el
tramite.

| Personas juridicas privadas|

;> Para acreditar el coste del proyecto subvencionable

gl (PDCgpas - i ”"-’Mﬂm.
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3. Acceso al servicio

w * Ver iraorrreactsin compiets f47
En este apartado se detalla € canal electrénico: Solicitud y aportacion de documentacion
toda la documentacién que
tiene que presentar la 3. Acceso al servicio electrénico
persona interesada en la

En el caso de actuar en “"Representacidn de™ es necesario, previamente a iniciar la presentacion de solidkydes darse de alta en el Registro
AyUda- Electrénico de Representantes.

En primer lugar se agrupan

A - &) E siguient 4 accede dir nie al servicio de tramitacion eledronica por lo tanto, antes de entrar er dicho
todas las acreditaciones sistema, aseqirale de haber realizado correctamente los pasos anteriores, de lener toda la documentacion preparada
por Solicitante en formato digital v de disponer de alguno de los certificados efeciranicos admeitidos.

. z Acceso a la aplicacion de
- contlnu:?lcmr) S5 ILESIE @ Formulario de solicitud electronics tramitacion eledronica de la
las acreditaciones que Solicitud

dependen de los
requisitos de la Ayuda

PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) P TRAMITE: CANAL PRESENCIAL

1. Informacién sobre el tramite

[HEDABIDEAK -2013 - Grupo A] Prensa diaria impresa integramente
an euskera
Gobierno Vasco = Cultura

En este apartado se muestra la informacién que
se ha introducido en el campo “Informacién
sobre el tramite” en la pestafia de “Canal

= Presencial” de la aplicacién de gestion de
Ayudas.

&° Ganal presencial: Solicitud y aportacién de documentacion

1. Informacién sobre el tramite

En el casa de actuar en "Representacion de" es necesario presentar el farmulario de "Otorgamiento de representacion” que
puede descargarse en Registro Electrdnico de Representantes.

La persona o entidad interesada, para solicitar |2 ayuda, deberd:

+ Preparar la documentacidn que se indica en el siguiente spartado.
Rellenar los formularios, si los hubiera, -
Cumplimentar la Solicitud
Presentar la solicitud v toda la documentacion, en los lugares de presentachs

Descripeion del
Tramite para el
Canal Presencial

Nota: Es un derecho de lz cudadania, no presentar docurmentos ho exigidos por las normas aplficables al procedimiento de que Se
trate, 0 que ¥ Se encuentren en poder de lz Administracion actuante (Articulo 35 de fa Ley 30/2992, de 26 de noviemnbre de fégimen
Juridico de las Administraciones Publicas v del Procedimiento Administrativa Coman),

Para poder ejercer este derecho, en el apartado "Documentacidn aportada anteriormente” de la solicitud, curnplimentara la
informacidn de los documentos entregadaos,

Aviso: Iniciar la tramitacidn por este canal, no obliga a continuarla por el mismo. El seguimiento del estado del expediente se
podra realizar a traves de "Mis Gestiones”,

2. Prepara la documentacién

Nt | P G et etttV seand M P et
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2. Prepara la documentacién

En este apartado se detalla toda la documentacién que tiene que presentar la persona
interesada en la Ayuda.

En primer lugar se agrupan todas las acreditaciones por Solicitante

A continuacion se muestran las acreditaciones que dependen de los requisitos de la
Ayuda

En dltimo lugar se muestra el enlace para descargar el Formulario de Solicitud

MAnrau. . —af la Gamitacidn | _ e no e COFILT waa . E T o - 2l . PJEBere. — SE
pcdra realizar através de "Mis Gestiones",

2. Prepara la documentacién

En el caso de actLar er "Representacion de™ =5 necess reviamente a iniciar a presentacion de solicitudes carse de alka en el Registra

Electrdrico de Represeitantzs,

3}  Esta es fa docmentacion gue se softicita para acreditar la pertenenca v ef cumphnmento de fos requisitos del
beneficiario de la ayuda. 5i existe mas de un tipo de beneficiario sdlo deberas presentar la documentacion de

aguel o agueilos o los gue perienesoas.
» Para acreditar gue las entidades estidn leaalmente_constituidas v /o insef f FemTes pondiente
O en su caso, Escritura fundacionzl v estatutos lw

|Personas juridicas privadas | [El documentacién

Certificacidn del registrc oficial [+ instruccionas Modelos
(documentos) para
»» Para acreditar poder suficiente de representacidn acraditar un requisitn

Poder de Representacidn [#] instrucciones

»» Para acreditar el epigrafe del Impuesto de Actividades Econdmicas
Certificado del Epigrafe del Impuesto dz Actividades Econdricas (IAE) [#] mstruccionas

reditar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

SOLICITANTES

ertificado del cumplimiento de obligadones tributarias [#] mstrucsionas

»» Para acreditar el cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social

Certificado de cumnplimiento de las obligaciones con la Sequridad Social [Fliestrecacres

IEmpresurio individual o nuténomo

5} Esta es la documentacion que se solicita para acreditar el cumplimiento de los requisitos para poder realizar el
frimite.

»» Para acreditar el coste del proyecto subvencionable Acreditaciones
asociadas a los

requisitos de la Ayuda

Presupuesto

:» Para acreditar que el proyecto presentado se encuentra en el mercad 12 con la
peripdicidad y funcionamiento habitual

Ejernplar del ditimo puklicada

»» Para acredltar que el proyecto presentado se ajusta a los requlsitos establecldos en la normativa

"

Descripeion ticnica del provecto [#] inshuscisnas

) Se deben rellenar elflos formulario/s detallados a continuacion, preparar todas las
seccidn artetfor siquiendo las instrecciones oportunas en cada casa v finalmente p.
electronico definido mediaate el siguiente enface.

Formulario dz la
Solicitud que se
presenta junto con el
1esiu de la

» Formulario de solicitud documentacion

= Modelo rellenable para resliza- 1a solicitad (POF , 62556 Ka) [#Hinstruccicnes

3. Lugares de presentacion de toda la documentacion
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M~ Madelo -ellenable para rezlizar a solcitud (PIF , 625.56 Kb) [Hinstrucciones

3. Lugares de presentacion de toda la documentacion

3. Lugares de presentacion

ZUZENEAN Direcciones de todos los lugares
Oficinas de atencién al pablico donde la persona o entidad
Hor.a;”;al:,loe lunes a viernes de §:C0 a Z0:00 Foras, interesada en la ayuda puede
Gran Via, 8§ presentar toda la documentacion
48011 Bilbao {Bizkaia) A A Z=mfi
s Dunosia-San Sebostan: requerida para realizar el tramite.
Ancia, 13

20003 Dcnostiz-San Sebashidan (Sipuzkos)
Wiliria-Gasleie {uenlro viodad):

Rarmire Masztu 10 bajo

01008 Vitoria-Gasteiz (Alava)

Registros auxiliares de la CAE

En los lugares que se recoger en el Decrsto 72/2008, de 29 ce abrl, de creaddn, organizacian y fancionamiento de los registres ce |3
Administracion General de la Zomnunidad Autdroma de Zuskadi v sus Orcan smos autdromos,

Gobierno Wasco, Departamente de Cultura, Viceconsejeria de Politiza Lingdistica, of Donostia-Sen Sebastidr, 1; 0100 ¥itoria-
Gastelz.

Gobierno Wasco, Unidad Ter al de Cultura de Dizkaia, Sras Wia, 05; 43021 Dilbao,

Gnhirrnn Vasen, linidad Territarial de Cultora de Rippzkna, o/ Andia, 13; 200N% DPannstia-San Gehastian.

Ol es luganes de presentacion

En cuzlguiera ce las “ormas previstas en el articulo 38 . de laley 30/52 de 26 de noviebre , del Fégimen Jurdico de las Adinistraciores
Piablicas v del Procedim enzo Administrativo Comdn,
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PREVISUALIZAR FICHA WEB (SECCIONES) P RESOLUCION

Resolucidn y recursos

Resumen

Organismo que convoca

Gobierno Yasco / Educacion, Politica Linglistica y Cultu@sqeﬁa de Politica Linglistica > Direccion de Promocion del Euskera

Organismo que resuelve
. . - L Datos generales = Organismos
Gobierno Yasco / Educacian, Politica Linglist

Plazo de resolucion

Seis meses contados a partir del dia siguiente al de a3 p@de la orden en el Boletin Oficial del Pais ¥asco

Tipo de concesion de la ayuda

Concursal Resolucion

Efectos del silencio

Desestimatorios

Recursos

» Recurso de Alzada

El recurso de alzada es un recurso de caracter administrativo a través del cual se busca !
que un drgano administrativo revise un acto dictado por otro érgano dependiente |

jerdrquicamente de él, buscando que enmiende conforme a Derecho el acto del drgano
inferiar,

Contra qué actos se interpone

Actos gue no pongan fin a la via administrativa v actos de tramite si deciden directa o
indirectamente en el fondo del asunto o impiden la continuacidn del procedimiento.

Ante qué drgano se interpone
Argano que dictd el acto recurrdo o su superior jerdrquico.

Plazo de interposicidn del recurso
s+ 1mes siel acto recurrido es expreso, es decir, si ha sido notificado expresamente
alfainteresado/a.
+ 3 meses si el acto recurrido es presunto, es decir, si ha no sido notificado
expresamente alfa interesado/a.

Resolucidn

Plazo; 3 meses,

Transcurso del plazo sin notificacion: efectos desestimatorios.
Si el acto recurrido es presunto: efectos estimatarios.
Posteriormente, pueden interponerse los siguientes recursos;
Via judicial: recurso contencioso-administrativo,
Exceprionalmente, recurso extraordinario de revision,

Mas informacion: Titula vI. De la rewizidn de loz actos en wia administrativa de 12 Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Regimen Juridico de |as Administraciones Publicas y del
Procedimienta administrativa Comun.

Datos de contacto

ZUZENEAN

Oficinas de atencidn al piblico
Horario: De lunes a viernes de 5:00 a 20:00 haras.

Datos de
contacto
PUBLICOS

Bilbao:

Gran YWia, 55

45011 Bilbao (Bizkaia)

Cronostia-San Sebastian:

Andia, 13

20003 Donostia-San Sebastidn (Gipuzkoa)
Witoria- Gasteiz {centro ciudad):

Ramiro Magztu, 10 bajo_

01008 Witoria-Gasteiz {Alava)

Atencidn telefénica
El teléfono dispone de horarios ininterrumpidos de atencion, de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas.

Desde el Pals Vasco: 012
Desde fuera del Fais Vasco: 945 018000
Desde el extranjero: 00 34 945 018000

Basoa Gonzalez, Edurne (ERASOAGD)
Mendizabal Arnaez, Pablo (PMENDIZA)
Odriozala Mujica, Jose Miguel (JODRIOZM)
Del Rio Felipe, M, Teresa (MRIOFELI)
Alvarez Angulo, Ana Isabel (AALVAREZ)

Datos de
contacto
PRIVADOS

B_

Ver informacion complets -

.eativ

tica

Canal electrdnico Canal presencial |
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8 PUBLICACION de las Ayudas en euskadi.net [Paso 7]

dial

[re— T T

PUBLICAR LA AYUDA

Antes de publicar el contenido de la Ayuda en euskadi.net hay que:
a) Guardar todos los cambios de la Ayuda antes de Publicar.

b) No es imprescindible, pero el contenido deberia estar disponible en los dos
idiomas oficiales (espafol y euskera)

c) Se ha realizado una “Previsualizacién” del contenido para comprobar que la
informacién sale de forma correcta, los enlaces funcionan, los archivos se
descargan, etc.

Ya en la pantalla del “Publicador”:

- Se marcan las versiones idiomaticas de la Ayuda que se desean publicar o
despublicar. Se puede hacer por separado.

- Se pueden publicar/despublicar los contenidos relacionados con la Ayuda

Salir del Gestor B

EUSKO JAURLARITZA

GOBIERNO VASCO G

Inicio  Ayudas Botones para PUBLICAR /
DESPUBLICAR las versiones
idomaticas seleccionadas

5 Tip Ocultar [-]
Ezta herramienta pergpd 2 b despublicar este contenido en euskadi. net de las siguientes farmas:
blicacion o despublicacion de los archivos seleccionados en el momento de pulsar el botdn [Publicar]. Estado de la publicacién de
la publicacién o despublizacidn de las archivas seleccionadas en &l dia y hara indicados. las versiones idiomaticas del

contenido

O foma Titule Estade
[0 Euskera def Mo publicado

Publicarfdezpublicar contenidos relacionados Mlostrar relacionados

Espanol Prenza diaria impresa integramente en suskera

[] Publicarfdespublicar contenidos relacionados Qoultar relacionados

HOMBRE TIPD DE COHNTEHIDO
[FI ORCER de 4 de mavo de 2011, de la Consejera de... Orden
¥ | tenid Pub licado
arcar 10s contenicos (EL07/02/2013 3 las 13:37)

relacionados para
Publicarlos | Despublicarlos
segln corresponda

Ver en euskadi.net
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ifim de | hi I i d el tn de nulzar &l hatén Poklicar]

El contenido se puede Publicar en internet (hacerlo visible en
Euskadi.net) o Despublicar (retirar el contenido de
Euskadi.net). Estas operaciones se pueden realizar:

- De forma inmediata: la operaciéon se ejecuta en el mismo

® Deforma inmediata O De forma programada momento de pulsar el botén [Publicar] o [Despublicar]

- De forma programada: la operacion de Publicar o
Despublicar el contenido, se ejecutara en la fecha y la hora
indicadas.

El proceso de publicacion se lanza al pulsar el botén [Publicar] o
[Despublicar] segun corresponda.
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