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INPRIMAKIA BETETZEKO JARRAIBIDEAK


· Jarri kurtsorea betegarriak diren eremuetan (itzala daukatenak)

· Hurrengo eremura joateko, sakatu tabuladorea edo egin klik eremuaren gainean.

· Aurreko eremura joateko, sakatu Shift ( ↑)+tabuladorea

· Eremua egiaztatze-laukia bada (alta, baja edo aldaketa, adibidez), egin zure aukera itzala duen laukia sakatuz (“X” batekin markatuta geratuko da).

· Formularioa gordetzeko, aukeratu Fitxategia/Gorde honela” Word-eko menuan eta data jarriz eman izen hau: Baliabide_eskaera_web_uuhhee

· Beste edozein informazioa gehitzeko babesa kendu behar zaio dokumentuari. 
· Word 2003 bertsioan: aukeratu Word-eko menuan “Ikusi/Tresna barrak/Inprimakia” eta egin klik gitzarrapoaren ikonoan.

· Word 2010 bertsioan: hauta ezazu Garatzaile fitxan “Mugatu Edizioa/ kendu babesa” .
Garatzaile fitxa ikusteko: Fitxategia fitxan sakatu /Aukerak /Pertsonalizatu aukera-zinta/ garatzailea markatu/Ados

INSTRUCCIONES PARA RELLENAR EL FORMULARIO
· El cursor se coloca en los campos que se pueden modificar o rellenar, que aparecen con zona sombreada. 

· Para moverte al campo siguiente pulsa la tecla del tabulador o haz clic con el ratón. 

· Para ir al campo anterior pulsa la tecla Shift ( ↑) con la tecla tabulador.

· Cuando el campo es una casilla de verificación como (alta, baja, modificación) la “X” se marca al pulsar con el ratón sobre el cuadrado sombreado.

· Para guardar el formulario seleccionas Archivo/Guardar como y das el siguiente nombre indicando la fecha: Solicitud_recursos_web_ddmmaa 

· En caso de tener que añadir información tienes que desproteger el documento

· Word 2003: en la barra de menús elige la opción Ver /barra de herramientas formulario y haz clic sobre el icono del candado . 

· Word 2010: Para ver la ficha Programador: seleccionas ficha Archivo/Opciones/Personalizar cinta de opciones/marcar Programador/Aceptar

Elige ficha Programador/Restringir edición/Suspender protección 

	ESKATZAILEAREN DATUAK
DATOS DEL SOLICITANTE


	Eskatzailea (izena eta bi abizen)/Solicitante (nombre y 2 apellidos): 


	Saila / Departamento: 

	Zuzendaritza /Dirección:      

	Eskaera-eguna /Fecha de solicitud (dd/mm/aaaa)


Marka itzazu eskatuko dituzun aukerak  / Marca las tareas que vas a solicitar :
 FORMCHECKBOX 
1.- Ataria / Portal 
 FORMCHECKBOX 
2.- Atarirako edizio-baimenak / Permisos de editor a portal 
 FORMCHECKBOX 
3.- Jarduera-esparrua sortzea, ezabatzea edo izenaz aldatzea / Creación, borrado o modificación de área de actuación 
 FORMCHECKBOX 
4. - Workareak sortzea, ezabatzea edo aldatzea / Creación, borrado o modificación de workarea
 FORMCHECKBOX 
5. - Workareetarako baimenak / Permisos a workáreas  
 FORMCHECKBOX 
6. - Postontzia sortzea / Creación de buzón 
 FORMCHECKBOX 
7. - Katalogazioa aldatzea / Modificación de la catalogación  
 FORMCHECKBOX 
8. - Ataria birbideratzea / Redireccionamiento de portal  
 FORMCHECKBOX 
9.- VPN beharko da / Se necesitará VPN 
	1
	ATARIA EGITEKO ESKABIDEA / 
SOLICITUD DE PORTAL
 

	Atariaren arduraduna /Responsable del portal:
(Izena  eta bi abizen/Nombre y 2 apellidos/
	

	1. Alta/Alta   FORMCHECKBOX 

	2. Baja /Baja  FORMCHECKBOX 

	3. Aldaketa/Modificación   FORMCHECKBOX 


	Atari mota /Tipo de portal: 

	1. Sailekoa /Departamental  FORMCHECKBOX 

	2. Gaikakoa /Temático  FORMCHECKBOX 

	3. Arlokoa/Sectorial  FORMCHECKBOX 


	Ingurunea / Entorno: 

	Garapena/ Desarrollo: FORMCHECKBOX 

	Probak/Pruebas : FORMCHECKBOX 

	Produkzioa /Producción:  FORMCHECKBOX 


	Atariaren izena/Nombre del portal/
	     
Kodea/Código:  Ejiek betetzeko / A rellenar por Ejie

	Domeinua – Azpidomeinua/ Dominio - Subdominio :
	Ejiek betetzeko /Para rellenar por Ejie FORMTEXT 

     

Kodea/Código:  


	2
	ATARIKO EDIZIO-BAIMENETARAKO ESKABIDEA/ 
SOLICITUD DE PERMISOS DE EDITOR A PORTAL 


	Atariaren izena /Nombre del portal:

	     
Kodea/Código:  Ejiek betetzeko / Para rellenar por Ejie

	
	Alias-a /Alias
	Tfno-
	Ingurunea /Entorno 
	Baimena /Permiso

	
	
	
	Gara/
Des
	Pro/
Pru
	Prod/
Prod
	Alta/
Alta
	Baja/
Baja

	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
	     
	     
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 
 
	 FORMCHECKBOX 
 
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
	     
	     
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
 
	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
	     
	     
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
	     
	     
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 



	3
	JARDUERA-ESPARRUA sortzeko, ezabatzeko eta aldatzeko eskabidea/
Solicitud de creación, borrado o modificación de ÁREA DE ACTUACIÓN



	
	Alta/
Alta
	Baja /Baja
	Aldatu /Modificar
	Izen berria/ Nombre nuevo

	Jarduera-esparrua/ Área de Actuación: 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	izen berria


	4
	WORKAREA-eskabidea (sortu,ezabatu eta izena aldatu)/
Solicitud de WORKÁREAS (crear, borrar y modificar nombre)



	Workarearen izena/ Nombre Workarea:
	Orokorra /General 
	Prozedurazkoa/Procedimental
	
Sortu/ Crear       ------------------ Ezabatu/Eliminar
	
	Aldatu /Modificar
	Izena berria eman /Nombre nuevo 

	Alias 1 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMDROPDOWN 

	
	 FORMCHECKBOX 

	izen berria

	Alias 2 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMDROPDOWN 

	
	 FORMCHECKBOX 

	izen berria

	Alias 3 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMDROPDOWN 

	
	 FORMCHECKBOX 

	izen berria


	5
	WORKAREETARAKO EDIZIO-BAIMEN-ESKABIDEA
SOLICITUD DE PERMISOS DE EDITOR A WORKAREAS 


	Jarduera-esparrua /
 Área de Actuación 
	

	Workarea/Workárea
	

	
	Alias-a /Alias
	Tel/
Tfno
	Ingurunea /Entorno 
	Baimena / Permiso 

	
	
	
	Gar/Des
	Pro/Pru
	ProdProd
	Alta/ Alta
	Baja/Baja

	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
 e-maila /mail:      @     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
 e-maila /mail:      @     
	     
	      
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
 e-maila /mail:      @     
	     
	      
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 


	Izena eta bi abizen / Nombre y dos apellidos
     
 e-maila /mail:      @     
	     
	      
	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 

	  FORMCHECKBOX 



	6
	POSTONTZIA SORTZEKO ESKABIDEA
SOLICITUD DE CREACIÓN DE BUZÓN 


	Atariaren izena /Nombre del portal 
     
	     
Kodea/Código:  Ejiek betetzeko / Para rellenar por Ejie

	Izenaren postontzia/ Nombre del buzón:     

	Postontziaren eskatzailea /Persona solicitante del buzón:      


	Harrremanetarako telefonoa /Teléfono de contacto:      

	Harremanetarako mail-a /Mail de contacto:      

	
	Alta /
Alta
	Baja /
Baja

	Postontziaren arduraduna (Izena eta bi abizen)/Responsable del buzón  ( Nombre y 2 apellidos ) 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	 1 Postontziaren agentea (Izena eta bi abizen )/Agente del buzón1 ( Nombre y 2 apellidos)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	2 Postontziaren agentea (Izena eta bi abizen )/Agente del buzón 2 ( Nombre y 2 apellidos)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	3 Postontziaren agentea (Izena eta bi abizen )/Agente del buzón 3 ( Nombre y 2 apellidos)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	4 Postontziaren agentea (Izena eta bi abizen )/Agente del buzón 4 ( Nombre y 2 apellidos)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	5 Postontziaren agentea (Izena eta bi abizen )/Agente del buzón5  ( Nombre y 2 apellidos)

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	7
	KATALOGAZIOA ALDATZEKO ESKABIDEA 
(EDUKIAK ETA ATARIAK)/
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE CATALOGACIÓN 
(CONTENIDOS Y PORTALES)
 

	Jarduera-esparrua /Área de Actuación
	     

	Workarea/Workárea
	      

	Eduki mota/ Tipo de contenido
	      

	Garapena /Desarrollo  FORMCHECKBOX 

	Probak/ Pruebas  FORMCHECKBOX 

	Produkzioa /Producción  FORMCHECKBOX 


	Ezarritako konfigurazioa goi-mailan gorde (gomendatua)/Conservar la configuración establecida a nivel superior (recomendado) 

	Lehenetsitako etiketak/ Etiquetas por defecto:

	Etiketaren bidea poltsan eta ardatzean /Ruta de la etiqueta en la bolsa y en el eje 
	Bolsa/ Poltsa
	OID aukerakoa /optativo
	Alta/Alta
	Baja/Baja

	Gaiak>Administrazio Publikoa>Administrazio digitala/Temas>Administración Pública>Administración digital
     

	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	

	

	Nahitaezko Katalogazioa jartzeko poltsak /Bolsas en las que catalogar obligatoriamente:

	Ardatzen izena /Nombre de los ejes:
	Poltsa/Bolsa
	Maila/ Nivel 
	Hautaketa anitza /Selección Múltiple 
	AltaAlta
	Baja/Baja

	
	
	
	Bai/ Si
	Ez /No
	
	

	
     
	
     
	Zb/Nº:
     
	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 


	
     
	
     
	Zb/Nº:
     
	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 


	
     
	
     
	Zb/Nº:
     
	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 

	
 FORMCHECKBOX 



	8
	ATARIA BIRBIDERATZEA /
REDIRECCIONAMIENTO DEL PORTAL 

	
	
	Alta/
Alta
	Baja/
Baja

	Domeinu honetatik /De Dominio:
     

	Domeinu honetara/ A Dominio:
     

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	URL honetatik/ De URL:
     
	URL honetara /A URL:
     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



JARRAITU BEHARREKO PROZEDURA – 
PROCEDIMIENTO A SEGUIR:

1. Sailak, Erakunde Autonomiadunak edo edozein Erakunde Publikoak Web Zerbitzuari eskatuko dio atari berri bat.

2. Web Zerbitzuak, eskaera aztertu ondoren, oniritzia emango du eta behar diren datu guztiak eskatuko ditu eskaera-formularioa betetzeko

3. Web Zerbitzuak EJIEko Proiektuburuari formularioa bidaliko dio, eta horrek eskaera guztiak banatuko eta koordinatuko ditu EJIEn. Era berean, eskatzaileari beharrezkoak diren datu guztiak igorriko dizkio.

4. Prozesua grafikoan erakusten da. Web Zerbitzua zein “EJIEko lehiatila” barne kudeatzaile moduan arituko dira. Lehenak Jaurlaritzako atala kudeatuko du, eta bigarrenak EJIEkoa. 

5. Eskaera burutzeko epea ezin da 2 aste baino luzeagoa izan, EJIEko Proiektuburuak formularioa jasotzen duenetik.
1. Un departamento, Organismo Autónomo u otra Institución Pública solicita al Servicio Web un nuevo portal.

2. El servicio web tras analizar la idoneidad de la petición, da el visto bueno y solicita los datos correspondientes para rellenar el/los  formularios correspondientes.

3. El Servicio Web envía los formularios jefe de proyecto de EJIE, que distribuye y coordina las solicitudes por los distintos servicios de EJIE, y devuelve al peticionario los datos que correspondan.

4. El proceso quedaría tal como se ve en el grafo. Tanto el servicio web como lo que hemos llamado “ventanilla EJIE” actuarían como gestoras internas. La primera coordina la parte de Gobierno y la segunda la parte de EJIE. 

5. El plazo de entrega de lo solicitado no puede superar las 2 semanas desde la entrega del formulario al jefe de proyecto departamental.
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