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1 INTRODUCCION

Como introduccién al uso del sistema de Euskal Etxeak, se citan a continuacion
las caracteristicas generales de las paginas que los componen.

Las Euskal Etxeak que deseen enviar solicitudes a través del sistema deberan
de acceder al mismo mediante un certificado electréonico de Euskal Etxea
expedido por IZENPE.

Previamente a cualquier otro proceso, la Euskal Etxea debera haber completado
los siguientes pasos:

 Instalacién del toolkit de IZENPE.

e Instalacién del certificado de Euskal Etxea.

e Conexion del lector de tarjetas al puerto USB del PC.

e Introduccién de la tarjeta IZENPE en el lector.
Los dos primeros pasos no deberan repetirse si las gestiones se hacen
posteriormente desde el mismo PC. Si se intenta realizar nuevas solicitudes en

otros equipos, habra que seguir de nuevo los 4 pasos anteriores.

Se permitird el acceso al sistema a todos los certificados de Euskal Etxeak,
siempre que se verifique la validez de dicho certificado.

Nota importante: Se recomienda introducir la tarjeta IZENPE en el
lector, y no sacarla durante todo el proceso de envio de las solicitudes.

También hay que destacar que es obligatorio utilizar Internet Explorer
como navegador, y no se debe tener activado el bloqueo de ventanas
emergentes (pop-ups), puesto que se utiliza una ventana de este tipo
para conectarse a los servidores de Gobierno Vasco.
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2 SOLICITUD DE SUBVENCION

Se accede a esta pantalla desde la pagina del Departamento. Se muestra un

formulario de solicitud con los datos necesarios para pedir una subvencion.

Antes de mostrar el formulario, se mostrara una pantalla para iniciar una sesién

en el sistema de Gobierno Vasco.

Ya desde este momento, deberemos haber introducido la tarjeta IZENPE en el
lector de tarjeta, y que éste se encuentre conectado al puerto USB de nuestro

PC.

TEL rusko jaumiariTza
™ GOBIERNO YASCO

Servicio de autenticacion

Iniciar sesion @
2 UK

HNombre de
inicio de <Escriba su usuariod Recomendaciones :
sesiin
Cortrasena ¢ Leer Ayuda
— - personales
1. Iniciar sesion ] +« Usanio Servicio de

Auterticacion XLNa1S

PO primera ver
‘. Uzar Ceditlsado

Senicioz para usaios Diracliva de privacidad

En la pagina de inicio de sesién de XLNETS, pinchar sobre el link de Usar

certificado.

Fara hacer el login en "[ZEMPE"

Entrar PIM: |

> Minima longitud de PIM 4 bytes
~f " Méuima longitud de PIN 8 bytes

| LCancelar
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En la pagina del PIN, incluir la clave de la tarjeta de la Euskal Etxea vy,
posteriormente, pinchar sobre el botéon de “OK”. A continuacion se cargara el
formulario seleccionado, tal y como se muestra en la imagen de la posterior
pagina. A la vez, se abrird una ventana como la siguiente, donde se indica que
hemos abierto conexién con los servidores del Gobierno Vasco. Esta ventana
debera mantenerse siempre abierta, durante todo el tiempo que
estemos realizando la solicitud.

Si esta ventana no se abre, el proceso de solicitud no se podra realizar

correctamente.

2} Inf. Sesién PO_IntranetCA2 - Microsoft Internet Explorer

aEd

I‘!l'«‘-liw
LS EUSKD JAURLARITIA
- = -

GOBIERNOG VASCO

Servicio de Autenticacion

“alidado en:
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en!
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en!
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en!

Recomendacion

Informacion de @
G acur

sesion
Cambiar ldioma Celrar Sesion
Sesion
Uid desesidn 1160236062054
IPHost 10,170.9.193
; CAD000A- cen 3 000000233 00-
Rl 123333330
Dopimic PO_IntranetCAZ
Fecha Login Sr202007 13:0:55
Organizacion
Fuasta CAN000A
Centro Organico 10040
Departamento a3
Sitios

Jakinagjovdns
j-gy.net
euskadinet
Gizarte net
ateaukeranet
Miz-net.net
ozalan.net
Jakinaplus egydns
habe org
delazplelgydns
kzbandazabala ejgudns
e ejgvdns

Conservar estaventana abierta hasta el cierre de

sesion

Servicios para usuarios Condiciones de usa Imprimir Faaina

1999-2001 E.J.LE. Reservados todos los derechos,
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Dependiendo del idioma que se selecciond desde la pagina de euskadi.net, la
solicitud se presentara en un idioma o en otro.

Nota importante: Si se intenta entrar a la solicitud con una tarjeta que no sea
de una Euskal Etxea, aparecerd un mensaje en pantalla indicando que no se
poseen los permisos necesarios, y por tanto no se podra enviar ninguna
solicitud. Unicamente podrén solicitarse subvenciones con la correspondiente

tarjeta de la Euskal Etxea.

No tiene permisos para acceder a la aplicacion.

B 20 Bk Jegr ez - Gebiarss Vaes

Por otro lado, existe un plazo para el envio de las solicitudes. Si pasado este
plazo, cualquier Euskal Etxea intentase realizar una solicitud, no podria hacerlo,
ya que le apareceria un mensaje indicando que dicho plazo no se encuentra
abierto.

El plaza de presemtacion de b saliciid MO e<ta ABLERTO

Si la solicitud puede ser enviada por la Euskal Etxea, se muestra el formulario
como aparece en la siguiente imagen.
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Accesibilidad Identificarse

eu

Estas en: /

|1 Paso --> Rellenar datos |2| Paso --> Adjuntar documentos |3| Paso -- Firmar solicitud |4| Paso --> Enviar solicitud

Rellene los datos indicados en el formulario. Los campos etiquetados con (*) se deben informar para poder continuar el
proceso. También puede buscar salicitudes del mismo procedimi inistrativo p d i através
del enlace buscar solicitudes pi i an caso de h ilizado su tarjeta de firma elactrnica para
acceder al formulario. Puede obtener mas informacién en la ayuda general sobre cémo presentar documentacidn ala
administracién.

Buscar solicitudas antetiores

SOLICITUD DE SUBVENCION - EUSKAL ETXEAK 2008
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA

TITULAR

# Denominacién® RRUNDIK

# Cadigo™ |3 nxn000004z 0o

NOTIFICACION
©  » Telematica

QO »postal

DIRECCIGN PARA EL ENVIO DEL AYISO

(Afiada tantas direcdiones de correo elecrdnico como deses 3 efectos de notificacian)

# Email
el ey | W el

Es importante sefialar que el formulario no se rellena y se envia en un solo
paso. En la parte superior puede verse como nos indica la secuencia de pasos
por la que pasara el asistente. De hecho, en esta primera pantalla lo que vamos
a hacer es incluir todos los datos necesarios de la solicitud, y en siguientes
pantallas, se adjuntaran documentos, se firmarda digitalmente y se realizara el
envio definitivo de la solicitud.

Resulta importante también indicar que el proceso de envio de la solicitud,
pasando por cada uno de los pasos, es obligatorio realizarlo de una sola vez. Es
decir, no se va a poder rellenar parte de la solicitud, cerrar el navegador y
continuar otra vez. O incluso rellenar toda la solicitud pero dejar para otro
momento la insercion de documentos. Todo debe hacerse de una sola vez,
hasta que nos ofrezca la descarga del Justificante de la solicitud, tal y
como veremos mas adelante. Por lo tanto, se recomienda tener
preparados los documentos digitales que vamos a enviar
telematicamente en alguna carpeta local del PC.
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Vamos a revisar ahora el formulario inicial, y las particularidades que tienen
algunos de sus campos.

De cara a poder visualizarlo correctamente e ir comentando algunos de los
campos, hemos troceado en imdagenes todo el formulario. En el navegador,
aparecera como una sola pagina web, por la que tendremos que ir
desplazédndonos mediante el scroll vertical.

Por ualtimo, recordar que cada Euskal Etxea Unicamente puede enviar una
solicitud de Subvencién por convocatoria. Por tanto, si una Euskal Etxea intenta
enviar una segunda solicitud, cuando ya tiene otra solicitud en curso, el sistema
lo detectard y le visualizard un mensaje no indicandole el motivo por el cual no
puede enviar mas solicitudes. En este caso, dicha pantalla serd la Unica que
aparezca, y le impedira incluso visualizar el formulario de solicitud.

Ya maste una sohcitud en curso para la actual convocatena.
Puede completarla mediante & boton " Adpuntar documentacion”
presente en Mis Gestiones o desistir de la misma para efectuar
LTia NUsva

Podemos observar como alguno de los campos contiene un asterisco (*) junto
al texto que lo identifica. Estos serdn los campos obligatorios, es decir, los que
deberemos rellenar para poder seguir adelante con el proceso de envio de la
solicitud.

Los dos primeros campos, Denominacion y Cédigo, los extrae automaticamente
la aplicacidn de la tarjeta IZENPE, por lo que apareceran precargados. No serd
necesario cambiarlos, a menos que alguno de los dos datos no sea correcto.

La notificacion se marca por defecto como telematica para poder realizar la
gestidon de este expediente utilizando Internet.

Nota importante: De cara a una tramitacion telematica, seleccionar esta
opcidn en el formulario.
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El Email se afiade no soélo incluyéndolo en la caja de texto destinada a tal
efecto, sino anadiéndolo a la lista de la parte derecha mediante el botdén
‘Afiadir’. Es importante recalcar que no se tendrd en cuenta ningun email de
este campo si no estad en la lista. Si al introducirlo se produce algun error,
siempre podemos seleccionar uno, pinchando sobre él en la lista (se marcara en
azul) y eliminarlo con el botdén superior de ‘Quitar’. Se pueden afiadir tantas
direcciones de correo electrénico como se desee. Dichas notificaciones se
producirdan cada vez que la Euskal Etxea reciba una notificaciéon electronica

enviada por el Departamento, que debera ser leida en Mis Gestiones, como
veremos mas adelante.

Se afade el idioma en el que por defecto se quieren realizar las comunicaciones
telematicas con la Administracion durante la gestién de esta solicitud y su
expediente asociado.

Posteriormente, se incluirdn datos propios de la Euskal Etxea: pais (seleccionar
de la lista desplegable) y ciudad.
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IFTOSA B QUE DESER BECIRER LAS NOTIFICACIONES T AVISOS

DATOS DEL CENTRD Y5

Una vez rellenados todos los datos, se pulsard el botén inferior “Siguiente”. El
botén “Cancelar” eliminara los cambios introducidos en el formulario.

Una vez pulsado el botén “Siguiente”, se realizard la validacién de los datos
introducidos, y en caso de haber algin dato erréneo se mostrara la misma
pantalla del formulario indicando cuales son. Existiran varios posibles errores:

¢ Algunos de los campos obligatorios no ha sido rellenado. Se vuelve a
cargar el formulario, con todos los datos rellenos tal y como se pulsaron,

pero marcando claramente sobre cada campo los obligatorios no
rellenados.

DATOS DEL CENTRO YASCO
» Pals | Andorra | Andorra 5

(mdad Campo obligatorio
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e Alguno de los campos rellenados no tiene el formato adecuado. Se sigue
el mismo procedimiento que en el error anterior, pero indicando que el
formato no es el correcto. Por ejemplo, si incluimos un Email sin @.

Si todos los datos son correctos, se ird al paso siguiente. Pero de nuevo,
remarcar que con este primer paso sélo hemos rellenado el formulario. La
solicitud no estad enviada y si cerramos el navegador, no habremos hecho nada.
La siguiente vez deberiamos empezar de nuevo de cero.

La segunda pantalla de la solicitud la presentamos en la pagina siguiente.
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| cComtncte | buiewr | siuts | Rabs | Sorivissiei | imesbboris |

Otros documentos

Podemos ver como en el primer paso, “Rellenar solicitud” ya se ha marcado en
negro, porque lo hemos superado, y actualmente estamos en el segundo paso,
“Adjuntar documentos”. Como hemos indicado al comienzo, es interesante que
los documentos digitales a adjuntar se encuentren listos para utilizarlos y
accesibles en alguna carpeta del PC desde el que estamos realizando la
solicitud.

En la pantalla observamos como nos ofrece una lista de documentos por
defecto que se van a requerir para gestionar telematicamente, aunque no es
obligatorio adjuntarlos en este momento. Para cada uno, el método de
insertarlos en la solicitud sera pulsar en ‘Afadir documento’ para incluir el
archivo adecuado a cada caso.

Nota importante: los botones “"Buscar documento” presentes en la pantalla
sirven en caso de haber adjuntado algunos de los documentos requeridos en
ocasiones anteriores. Por lo tanto, en la solicitud actual, como es dificil que se

|SUBVENCIONESA CENTROS VASCOS - MANUAL DE USUARIO Pag. 12 I




repitan documentos entre solicitudes, se recomienda no utilizar esta
opcion.

Cuando pulsamos en cualquier caso el botén “Anadir Documento” se cargara
otra pantalla, desde la que el usuario podra acceder a local a buscar el archivo
digital.

Accesibilidad Identificarse

eu |
Estas en: i
11| Paso --> [ INEIRIERAWE |3 | paso --> Adjuntar documentos |3| Paso --> Firmar solicitud |4| Paso --> Enviar solicitud

En Documentos puede ver los disti doc dmitidos en el di seleccione de la lista el documento que
vaya a adjuntar, También puede aportar mas de un documento en un dnice archive adjunto.

Busque e incluya su documento a través del botdn i =
E xaminar...

Afadir docurmnento

Adjuntar docurnenta | cancalar

2004, Eusko Jaurlaritza

Informacién legal

Al pulsar el botén de examinar se abrird una ventana para seleccionar el
documento que se desea afadir.
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Elegir archivo

Buscar e | i MiPC _v-| é= o BB

Hpisco de 31 (Ar)

e Disca local (20

Documentos | < Disco local (D)
EREntEs L Unidad DVO (1)

([

Escritario

&

i
i\

%

Miz documentos

Mis sios dered  Nombre: | | aoir |
Tipg: ITDst los archivos %] L] Cancelar

Una vez elegido y pulsado el botén “Abrir”, se volvera a la pantalla anterior,

pero ya presentara el nombre del documento.

euskadiMlnet
:] Accesibilidad Identificarse
ey |

Estas en: £

|1] Paso -- [JAPOPMEEUS®E | 3| paso --= Adjuntar documentos |3| Pase - Firmar solicitud |4| Paso --3 Enviar solicitud

En Documentos puede ver los disti 1< ith en el diente. Seleccione de la lista el documento que

[alu
vaya a adjuntar. También puede aportar mas de un documento en un fnico archive adjunto.

Busque e incluya su documento a través del botén Exami )
Examinar...

C:4t£54b 4 PRUEEA.doc

Adjuntar docurnenta | Cancalar

2004, Eusko Jaurlaritza - Gobierno

Informacidn legal

Habrd que pulsar dos botones, “Anadir documento” y posteriormente, tras

recargarse la pagina, “Adjuntar documento”. Con ello, se volvera a la lista
completa de documentos, y en el caso seleccionado, ya nos aparecera que el

documento esta adjuntado.

|SUBVENCIONESA CENTROS VASCOS - MANUAL DE USUARIO Pag. 14 I




En la siguiente pantalla vemos como aparece un nuevo botéon, “Quitar” para
eliminar un documento si nos equivocamos en su insercion.
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L covtacin | Busowr | deuls | Hape | dowsbiind | iaestoes |

Otros documentos

Debe quedar claro por lo tanto que para cada documento, hay que hacer lo
siguiente:

e Pulsar “Afadir documento” sobre el que queramos incluir.

¢ En la siguiente ventana, buscarlo con “Examinar” y subirlo con
“Aceptar”.

e En dicha pantalla, pulsar primero “Afadir documento” y, tras recargarse
la pantalla, “Adjuntar documento”.

Con todo esto volvemos a la lista de documentos con el archivo anadido a la
solicitud.

No sélo se podran anadir los documentos que se nos presentan en la lista. Si el
solicitante lo cree oportuno, podra afiadir otros no reflejados en dicha lista.
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Para ello, en la parte inferior existe el apartado “Otros documentos”. Si se
incluye ahi la “Descripcion del documento” y se pulsa el botén “Aceptar”,
anadird un nuevo elemento a la lista con ese nombre. A partir de ahi, la
inclusion del documento seguiria el mismo proceso antes descrito.

Cuando el solicitante estime que ha afiadido los documentos necesarios, podra
continuar con el asistente, pulsado el botén “Siguiente”. “Cancelar” desechara
todos los cambios y “Atras” nos permitira volver al paso primero, para poder
cambiar datos del formulario.

El botdn “Atras” siempre respeta tanto todo lo introducido en paginas anteriores
como en posteriores.

En la siguiente pagina observamos el tercer paso del asistente.

T T T T T
st

P . P

3L JD DE FUBYENCKIM - E Al ETAEAL
TTULKR DE LA TR [

™

Cotrma v an mir L

Wi 1

Teleralies
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KT DEL CENTRD FASEY

Pl sarazenls [ Verapals

Tt g e b i

Este tercer paso, marcado en la parte superior como “Firmar solicitud” nos
ofrece la posibilidad de repasar todo lo que el solicitante ha introducido en el
formulario del primer paso, asi como la lista de documentos adjuntados en el
segundo paso. Si el solicitante no estd de acuerdo con algo, aun puede volver y
cambiarlo sin temor a perder ningin cambio.

Desde esta pagina, si esta de acuerdo con todo, ird a la parte inferior, al botén
de “Firmar” y se lanzara el proceso de firma. Este proceso exige que la tarjeta
IZENPE esté introducida en el lector de tarjetas y que éste se encuentre
conectado al puerto USB del PC.

Primero saldra una ventana para confirmar con qué certificado se quiere firmar.
Se acepta y pulsa el botén inferior izquierdo de “Sinatu/Firmar”.
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i, Testu-Sinadura / Firma de Texto

Jarratan agertzen diren datuak dituen ziurtaginarekin sinatuko duzu:
Va usfed a fimar con of cerfificady cuyos dafos aparecen 8 conimiacion

Honentzat bidalita / Emitido Para: LIRRLMDIE.
Serie-zenbakia / Mdmero de Serie: 0250

Honek bidalita / Emitido por: DESARROLLD - CA de Cludadanos v Entidades [2]
[ZEMPE 5.4, - CIF A-01 337 260-Fkerc Vitoria-G asteiz
T1085 FE2 58

Smadura-politika / Politica de Firma: Folitca de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£f fexfo que firmard ex ef sigurenfe:

A
Solicitud/Aportacidn de documentacidn _
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA
TITULAR
- Denominacidn: UREUNDIK v
£ [ b3

3 x| A

Sinatu # Firmar Ezeztatu / Cancelar #ehetazunak / Detalles

Luego aparecera una ventanita para introducir el PIN.

Para hacer el login en "IZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar

Una vez introducido, ya estara firmada la solicitud, pero aun estard no enviada.
Con ello, habremos llegado al ultimo paso, pero aln no se habra enviado. De
esta forma, si cerrasemos aqui el navegador, perderiamos todo lo realizado
hasta ahora.
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Tras firmar, habremos pasado al cuarto y Ultimo paso del asistente.

| Puskad il 18|
L Cortuta | b | deis | asa | boititnd | (e |

SOLICTUD DE SUBWVENCION - EUSKAL ETXEAK 2008

DTS DL TITULER DF LA TRRIETA

P ada thophpbrarin o

SRR RATTR M IR0, 1 L1 4B LaTTF.E00 [edel. renelnde=] OTBEaoiY 00, In=TTiollrE,
ety eial HHL. (Rl BT, deCepanfoprs: pon ) IFROORRAT (), GusrCandioarad da uin an ywy. oerge o rely
Wkt jak b a. Cuslomh @ R e siiggme - Codvtands du Dab o Bras DeldfosDie, (=0t

En este paso no hay nada que rellenar. Tan sélo nos muestra el mismo
resumen que en el paso anterior, pero en este caso, vemos en la parte inferior
un recuadro en gris llamado “Firmado digitalmente por”. De esta forma,
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comprobamos que, efectivamente, el formulario se ha firmado electrénicamente
de forma correcta. Por lo tanto, nos queda el Ultimo y definitivo paso, “Enviar
solicitud”.

Pulsando este botén, la solicitud, con su formulario, sus documentos asociados
y su firma electrénica se envian al sistema Telematico del Gobierno Vasco.

Mientras esto ocurre, aparecera una ventana como la siguiente.

Accesibilidad Identificarse

Ls pégina solicitads =sté cargindose en estos momentas, Espere par faver,

| .

2004, Eusko Jaurlaritza - Gobierno Wasco

Nota importante: Este proceso no debe detenerse, ya que hasta que
finalice, la solicitud no ha sido realmente enviada. El tiempo de envio puede
variar, dependiendo de su velocidad de conexidon o del tamafio de los ficheros
adjuntados en el paso 2°.

Si la solicitud se envia correctamente, aparecera una ventana como la
siguiente.
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Accesibilidad Identificarse
e |
Estds en: /

Wer contextSubmission

Envio de la solicitud

5u solicitud ha sido enviada a la administracién. Puede descargary guardar el justificante de registro a través del enlace
Justificante de registro. Consulte el procedimiento de verificacién de documentos

Para obtener el justificante..,
» Justificante de Registro

Cerrar

Informacién legal 2004, Euske Jaurlaritza - Gobi

Es en este caso, y soOlo en este caso, serd cuando la solicitud ya ha sido
enviada correctamente.

Nota importante: No debe cerrar aiun su navegador. A pesar de que la
solicitud ya ha sido enviada, aun debe descargar el justificante legal de su
envio de solicitud. Este justificante lo podra guardar en local o incluso
imprimirlo, para utilizarlo en sus posteriores comunicaciones con la
Administracion.

A continuacién, se presenta un ejemplo de dicho justificante. En él, se puede
observar el nUmero de entrada que el Registro de Entrada del Gobierno Vasco
le ha asignado, asi como la hora segun dicho Registro (no la hora local del
solicitante) en que se le da entrada en la Administraciéon Vasca. Se anaden
ademas otros datos de interés de la solicitud.

|SUBVENCIONESA CENTROS VASCOS - MANUAL DE USUARIO Pag. 22 I




|
[ r.—"-_lr:i-c:-:'.r:i.rw:'
| o fome | s | e | e | e

EUSKD JAURLARITZA - GORIERMO VASCO

Regiatm telemiticn. Becita de presestaciin de dooamestsy

lifis i Begeitia
Sy b reepitey BRI
Temhadn regeirs e | ]

Dt
SRELICEN]a DL QhIERmG

Dl i Madmini ci 101 Cobufwdielil Siilin

FOLNTTUR T8 falbeiechin - Bkl TTilldd Hed

Csumeslst @eIes
B s e v ¢ o el Convien Waac o dal s st b oo st - PRAITE L diac

e - Sl Bokmad

© f rmade depialrun e o

[P mirnba, imdiprine, 1000 L8 L 1N L 1n 3034 Tl DalLsompurel Puasmrarrecon ret, seraiiynberems ST1EE T10 Bhed dagors sbisdomemn. grerlirrasliaporablofara, defabfbeanitndd i,
Elmlvine | sbdmirarbudan, Dlsfuguistumanis yldnniriacon, Ol Sustepe stanys » Cetindy moongode, (Ombiremrhancrargens fpageis (atfoade dn pegenc sdmimirinfivs, (Uefandooosr da v
o i e 00 el el i dak, QeAdmeriraose - dgmeargnoa, CoES

B gl of Rrmhoidn wral B
- hnardar b BB mrin

En la parte inferior, ofrece el enlace “Guardar justificante” para salvar en local
este documento. Al hacerlo aparecera una ventana como la siguiente, en la que
deberemos pulsar el botéon “Guardar”.
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Descarga de archivo @

iDesea abrir o guardar este archivo?

o Maombre; - 2007RTEOOOOO104, Rkl
él Tipa: HTML Docurnent

D wwws, euskadi nek

[ Abrir ][ Guardar ]| Cancelar |

Log archivos procedentes de |ntemet pueden zer dtiles. pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, ho abra ni guarde este archivo, (Cual ez el

fiezgo?

Si no vamos a realizar mas solicitudes, ya se puede cerrar el navegador. La
solicitud ha sido correctamente enviada, y hemos guardado el justificante que
lo atestigua.

Nota importante: Antes de cerrar el navegador, debe volver a la ventana
emergente de sesidon que se abrid al comienzo del proceso. En ella, pulse el
enlace superior derecho “Cerrar sesiéon”. Esta ventana se cerrara
automaticamente y ya puede cerrar su navegador desde donde envié la
solicitud.
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‘A Inf. Sesion PO._IntranetCA2 - Microsoft Internet Explorer

Eo X

3

LT YA I RN 8
GOBIERNG VASCO

Servicio de Autenticacion

Informacion de
sesion

Cambiar Idioma
Sesion

Uid de sesidn
IFHa=t
Usuario
Dominio
Fecha Login
Organizacion
Puesta
Cerntro Organico
Departamento
Shtios
alidado en:
“alidado en:
Yalidado en:
“alidado en,
alidado en:
“alidado en:
“alidado en;
“alidado en.,
“alidado en:
Walidado en:
“alidado en:
alidado en.

Recomendacion

=3

Cerrar Sesion

1169536065054

10.170.8.183

CAD10004-cen 2 000000233 00-
123333330

FO_IntranetCAZ

Se2E007 13:10:55

CA01000~
10010
98

Jakina-ejoydns
gy net
euskadins
Jgizarte net
garteaukera net
Mz-net.net
oEalan.net
Jakinaplus gjgvdns
habeory
dtelazplejgvdns
kzhandazabala.ejgvdns
e ejgvdns

Conservar esta ventana abierta hasta el cierre (e

Sesion

Servicios para usuarios Condiciones de uso Imprimir Fagina

1999-2001 E.J.L.E. Reservadostodos log derechos.

Nota importante: recordar que cada Euskal Etxea Unicamente puede
enviar una solicitud por convocatoria; es decir, anualmente Gnicamente
puede enviar una solicitud. Si una Euskal Etxea envia una solicitud, y
posteriormente intenta enviar otra, se mostrara un mensaje indicando

© 1000 fusho teurarfizs - Goliarmm Varco

Ya existe una solicitud an curso para la actual convocatoria,

Puede co|11;|:|r‘t.\r|.'| mediante &l boton ".ﬂn.rljnlll.‘u documentacion
presente en Mis Gestiones o desistir de la misma para efectuar

una nuava
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que dicha accion no puede realizarse.
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3 MIS GESTIONES

Mis Gestiones es el lugar donde los ciudadanos, Euskal Etxeak, etc. pueden
consultar y tramitar sus expedientes y certificaciones con la administracién.
Permite realizar pagos, recibir notificaciones, etc. tal y como se haria
presencialmente en cualquier ventanilla de la administracién.

Pinchando en "Mis Gestiones" aparecera una pagina para que se use la tarjeta
de IZENPE y de esta manera se identifiqgue quén es la persona que va a
consultar y tramitar. Por tanto, para acceder a mis expedientes es necesario
poseer una tarjeta de firma electrénica.

"Mis Gestiones" es un resumen de todos los expedientes, pagos, notificaciones
y certificaciones que la Euskal Etxea conectada tiene actualmente activos con la
Administracién Vasca.

En caso de los expedientes éstos se clasifican segun su estado, o acciones que
se puedan realizar sobre estos. Se podra ver el detalle de los expedientes
pinchando sobre la descripcidn de éste.

Ademas de poder ir al detalle, también se podran hacer algunas acciones
telematicas relativas al estado del expediente en caso de ser el titular del
expediente. Por ejemplo, si estd pendiente de presentar documentacién, tendra
un botdon para poder presentar nueva documentacion, si esta pendiente de
recoger una notificacion, se mostrara un botéon para poder leer dicha
notificacion, etc.

3.1 SEGUIMIENTO DE LA LICITUD

Para realizar el seguimiento de una solicitud tramitada telematicamente, se
debe acudir al portal donde, después de pulsar el botén
"Entrar" de la parte izquierda y de identificarse con la tarjeta de IZENPE, se le

presentara en pantalla el estado de sus tramites digitales con la Administracién
vasca:

Estas es:

Mis Gestiones &

wOyuda
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https://www6.euskadi.net/s06-8742/es/contenidos/novedades/home/es_15140/texto.html

TEL rusko jaumiariTza
™ GOBIERNO YASCO

Servicio de autenticacion

Iniciar sesion @
2 UK

Hombre de
inicio de <Escriba su usuariod) Recomendaciones :
sesiton
Contraselia o Leer Ayuila
+« Consultade datos
— - pel sonales
1. Iniciar sesion ] + Usanide Servicio de

Auterticacion XLNa1S

PO primera ver
‘. Uzar Ceditlsado

Senicioz para usaios Diracliva de privacidad

En la pagina de inicio de sesién de XLNETS, pinchar sobre el link de Usar
certificado.

Fara hacer el login en "[ZEMPE"

Entrar PIM: |

> Minima longitud de PIM 4 bytes
~f " Méuima longitud de PIN 8 bytes

| LCancelar

En la pagina del PIN, incluir la clave de la tarjeta de la Euskal Etxea vy,
posteriormente, pinchar sobre el boton de “OK”. A continuaciéon se mostrara la
lista de expedientes abiertos, asi como su estado actual. Los diferentes estados
en los que pueden encontrarse los expedientes, son los siguientes:
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e Pendiente de recoger notificacion - la Euskal Etxea tiene una
notificacion electrénica enviada por Gobierno Vasco pendiente de
recoger, y por tanto, hasta que no se lea, rechace o expire dicha
notificacion, la Administracion quedara a la espera, tal y como ocurre
con el correo certificado postal, que debe ser firmado para su recogida y
la generacion del pertinente acuse.

e Pendiente de aportar documentacion - La Euskal Etxea debe aportar
una documentacidon que se le ha requerido en un requerimiento de
subsanacion. Hasta que no se aporte dicha documentacién, o expire el
plazo de entrega, la Administraciéon quedara a la espera.

e En tramitacion > en este caso es la Administracion quien esta
tramitando el expediente, y por tanto la Euskal Etxea Unicamente puede
consultar su expediente. Es la Euskal Etxea la que queda a la espera de
lo que haga la Administracién.

Pinchando en el link del expediente en curso, se accede a la informacién
detallada del expediente. En esta pantalla aparecen todos los datos relativos al
expediente en curso (procedimiento al que pertenece, érgano gestor, nombre y
cédigo de la Euskal Etxea,..). También se muestra un histérico de la
tramitacion hasta el momento, desglosando todas las tareas que han ejecutado
tanto la Euskal Etxea como la Administracion, relacionadas con el expediente
consultado.
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En la parte inferior existe un boton de Adjuntar Documentos, disponible
siempre mientras el expediente esté abierto, el cual sirve para aportar los
documentos a la Administracion que se crean necesarios para completar el
expediente.

Nota: este botdon no sustituye al estado de “Pendiente de aportar
documentacién” desde el que se permitird subsanar documentacion requerida
por la Administracién Vasca. Se trata de un método para aportar documentos
de otro tipo, que la Administracién pueda requerirle en cualquier momento.
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3.2 RE ER REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Cuando una Euskal Etxea tenga pendiente de recoger una notificacion
electrénica enviada por la Administracion Vasca, recibird un e-mail de aviso en
su correo electrénico, informandole de este hecho y facilitdndole ademas la
direccibn a la que debe acceder para recoger dicha notificacion:
https://www6.euskadi.net/s06-

8742/es/contenidos/novedades/home/es 15140/texto.html

- 11-‘7.-'*;.,1"
[ | |
[t
HisiERtones ﬂl
N Ls Administracién Vasca st trabsjands pars poner 3 disposicién d Is ciudsdania un nimers craciente de zervicios telaméticos,
Entrar »Ayuda 2
En este espacio se pueden acceder a dos tipos de servicios:
squellos que necesitan la tarfets de firms electranica oo
»
aguellos que no necesitan o tarjets de firma slectronica
» :
n
S ERTS
Catdlogo de servicios £Qué es "Mis Gestiones"?
% 8
»
»Mis informacién
Noved ade
£Qué es una tarjeta de firma electrbnica?
Mis informacidn sobre la tarjeta de firma electrénica de Tzenpe
Solicitar tarjeta de fima electrénica de Tzenpe
Catdlogo de servicios
Buscar en todos los servicios
Yer servicios con tramitacion telemitica
Wi
Fecha de Ia Gitima modifieaciin: 2648/200

Nota importante: Si la Euskal Etxea ha incluido junto con la solicitud, toda la
documentacion que se le exigia, y dicha documentacién era correcta, no sera
necesario recoger notificaciones con requerimientos de subsanacion, ya que
dicha solicitud estara ya lista para ser resuelta favorable o denegatoriamente

por la Administracion Vasca.

En la pantalla que se muestra, hay que pinchar en el botén “Entrar” e introducir
en PIN de la tarjeta como en anteriores ocasiones. Una vez en Mis Gestiones el
expediente aparecera debajo del estado “Pendiente de recoger notificacion”.
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Identificarse

» URRUNDIK, estas en: Mis Gestiones

Mis Gestiones

»» Expedientes

2> Pagos

»» Wotificaciones y comunicaciones Expedientes (25)

»» Certificaciones
. . Pendiente de recoger notificacién (1)
2> SUQErencias ¥ Quejas
SOLICITUD DE SUBVENCION - EUSKAL ETXKEAK 2008 .
Niornero Expediente: EE2008P205

Fecha envio: 12/02/2008 WER NOTIFICACION

Para ver la notificacion debe pincharse en el botén “VER NOTIFICACION” y
acceder asi a la bandeja de notificaciones y comunicaciones. Desde esta
pantalla sera posible leer, rechazar o incluso no hacer nada con la notificacién,
pinchando en el link correspondiente.

|
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Las opciones a realizar son las siguientes:

1. Leer Notificacion: la Euskal Etxea, antes de leer la notificacién debera
firmar digitalmente que ha aceptado dicha notificaciéon. Una vez firmada,

se le mostrard tanto la notificacion como los documentos adjuntos, si
hubiera.

2. Rechazar Notificacion: la Euskal Etxea, antes de dar por rechazada la
notificacion, debera firmarla digitalmente.

3. Volver: la Euskal Etxea no debera firmar nada, y el efecto de esta accién
es que no ha hecho nada.

w.  Testu-Sinadura f Firma de Texto E]@

Jarraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va uzfed a firmar con ef cerfificade cuyoxs datos ap. a3 cori

Honentzat bidalita / Emitido Para: URRUMDIK
Serie-zenbakia / Namero de Serie: 0250

Honek bidalita / Emitido por: DESARROLLO - CA de Ciudadanos y Entidades [2]
|ZEMPE 5.4, - CIF 4-01337260-AMerc.Vitoria-Gasteiz
T1085 FE2 58

Sinadura-politika / Politica de Firma: politica de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£ fexfo gue firmard es ef siquienfe:

Acuse de Recibo / Hartu-agirig ===

Destinatario / Hartzailea

- Organismo / Erakundea: Gobierno Vasco / Eusko Jaurlaritza

- Departamento f Saila: PRESIDEMCIA DEL GOBIERMO / JAURLARITZARER L
- Organo gestor f Organo kudeatzailea: Direccidn de Relaciones con las Colecti

Datos de notificacion f Jakinarazpenaren datuak -
< | >
x G
Sinatu / Firmnar Ezeztatu / Cancelar #ehetasunak / Detalles
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Luego aparecera una ventanita para introducir el PIN.

Para hacer el login en "IZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar

Una vez firmado, es posible acceder tanto al texto de la notificacion enviada (en
este caso serda normalmente del tipo “Adjunto remito..”) como a los
documentos adjuntos a la notificacién, mediante el hiperenlace presente en la
parte inferior. Finalmente se podra acceder a todos los datos relativos a la
misma.

| = iiinGE, ewihe en P Septgsey | pidcin s e gcrmy tepheatoesy poeptity

e O ———

Lisathari
Fagat
Cortfipaznse

Sugenican « Guejn

lhrpanismn Soti
= Womera fape@ents 00 QTIO0ARE
o Desaminaisin [agsidienbe TUD D SLBVERCHA « BUTAAL ETHELS
= hihe Fatilic ails
» YSombre #arin souial LLEL e

L
o Pechy acopiaids
= Tawka e La netilicaaidi

Eafemantn Fecha Twmaries
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Se ofrece la posibilidad de guardar tanto la notificacion como el justificante de
lectura del mismo, mediante los botones “Guardar notificacién” y “Guardar
justificante” respectivamente. Aun no guardando nada en este momento, desde
el portal de Mis Gestiones siempre serd posible acceder a todas las
notificaciones aceptadas en cualquier momento, desde “Mis Gestiones /
Notificaciones y comunicaciones / Notificaciones aceptadas / rechazadas y
comunicaciones”.
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3.3 ENVIAR DOCUMENTOS DE SUBSANACION

Cuando una Euskal Etxea no haya aportado todos los documentos que se le
requirieron en la solicitud, o cuando alguno de los documentos aportados no
sea correcto, recibira, en una notificacién electrénica, un Requerimiento de
Subsanacion para que aporte dichos documentos. Como toda notificacion
electrénica, ird acompanada de un aviso en e-mail. Debera leer la notificacion
electronica para poder acceder al documento en el cual se le indica el/los
documento/s que debe aportar. En ese momento, el expediente aparecera bajo
el estado “Pendiente de aportar documentaciéon”, junto con un botén
“ADJUNTAR DOCUMENTACION” para poder realizar la subsanacion del/de los
documento/s.

| Cortactn | Bacar | druds | Maoa | dresbidad | ldeitcans |

CEETEEE ...

Expadipates | 23]

#l 12782 /2088 4= Forms Electrimdn
ri 00 Diale) hibillev) desde guer Ud, Beciba |s mobifs scide
s MO T

Al pinchar en este botén, se abrird una nueva ventana, y se deberan seguir los
mismos pasos que al enviar una solicitud; estos pasos vienen indicados en la
parte superior, a modo de asistente. En la primera pantalla se muestran los
datos del titular de la solicitud, entre otros. Hay que pinchar en el botdén
“Siguiente” para poder continuar.

|SUBVENCIONESA CENTROS VASCOS - MANUAL DE USUARIO Pag. 36 I




T T T T T T

SUBSANACION

e b A iy s

En la siguiente pantalla aparece una lista con todos los documentos que debian
haberse adjuntado en la solicitud. Esto no quiere decir que haya que volver a
adjuntarlos todos. Para saber qué documentos debe subsanar cada Euskal
Etxea, deberd leer el documento adjunto en la notificacién de subsanacion, y
adjuntar unicamente los que se le indican en él.
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Para adjuntar el/los documento/s requerido/s, Unicamente deben seguirse los
mismos pasos que al enviar la solicitud. Es decir, pinchar en el botéon “Afadir
Documento” correspondiente al/a los documento/s a adjuntar, seleccionar del
PC el/los documento/s correspondiente/s, pinchar en “Anadir documento” y
finalmente en “Adjuntar documento”.

T T T T T e

[T PO S Gy T S ST Ty e
[amrwran
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En la siguiente pantalla se muestran los datos de la aportacién que se estd
realizando, para que, si se esta de acuerdo con todo, firmar dicha aportacién. Si
se desea modificar algun dato, se dispone del botén “Atras”.
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Pinchando en el botdn “Firmar” se mostrara el texto que se va a firmar.
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i, Testu-Sinadura / Firma de Texto

Jarratan agertzen diren datuak dituen ziurtaginarekin sinatuko duzu:
Va usfed a fimar con of cerfificady cuyos dafos aparecen 8 conimiacion

Honentzat bidalita / Emitido Para: LIRRLMDIE.

Serie-zenbakia / Mdmero de Serie: 0250

Honek bidalita / Emitido por: DESARROLLD - CA de Cludadanos v Entidades [2]
[ZEMPE 5.4, - CIF A-01 337 260-Fkerc Vitoria-G asteiz
T1085 FE2 58

Smadura-politika / Politica de Firma: Folitca de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£f fexfo que firmard ex ef sigurenfe:

A
Solicitud/Aportacidn de documentacidn __
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA
TITULAR
- Denominacidn: UREUNDIK v
< | >

w x “’

Sinatu # Firmar Ezeztatu / Cancelar #ehetazunak / Detalles

Luego aparecera una ventanita para introducir el PIN.

Para hacer el login en "[ZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar
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Una vez pulsado en botéon de la firma, la aportacion con sus documentos
asociados y su firma electronica se envian al sistema Telematico del Gobierno

Vasco.

Mientras esto ocurre, aparecera una ventana como la siguiente.
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Accesibilidad Identificarse

Ls pégina solicitads =sté cargindose en estos momentas, Espere par faver,

| .

2004, Eusko Jaurlaritza

Nota importante: Este proceso no debe detenerse, ya que hasta que
finalice, la aportacion no ha sido realmente enviada. El tiempo de envio puede
variar, dependiendo de su velocidad de conexion o del tamafio de los ficheros
adjuntados en el paso 2°.

Si la aportacidon se envia correctamente, aparecera una ventana como la
siguiente.

Accesibilidad Identificarse

eu |
Estas en: /

Wer contextSubmission

Envio de la solicitud

5u solicitud ha sido enviada a la administracién. Puede descargar y guardar el justificante de registro a través del enlace
Justificante de registro. Consulte el procedimiento de verificacidn de documentos

Para obtaner 2l justificante. ..
s Justificante de Registro

Cerrar

2004, Eusko Jaurlatitza - Gobierno Vasco

Informacidn legal

Nota importante: No debe cerrar aun su navegador. A pesar de que la
aportacidon ya ha sido enviada, aun debe descargar el justificante legal de su
envio. Este justificante lo podra guardar en local o incluso imprimirlo, para
utilizarlo en sus posteriores comunicaciones con la Administracion.
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EUSKO JAURLARITZA - GOBIERNOD VASCO
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A continuacion, se presenta dicho justificante. En él, se puede observar el
numero de entrada que el Registro de Entrada del Gobierno Vasco le ha
asignado, asi como la hora segun dicho Registro (no la hora local del
solicitante) en que se le da entrada en la Administracién. Se afaden ademas

otros datos de interés del envio.

En la parte inferior, ofrece el enlace “Guardar Justificante” para salvar en local
este documento. Al hacerlo aparecera una ventana como la siguiente, en la que

deberemos pulsar el botén “Guardar”.
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Descarga de archivo @

iDezea abrir o guardar este archivo?

- Mambre; - 2007RTEOOOOO104, Rkl
@ Tipm HTML Document

De s, euskadi,net

[ it ][ Guardar ]| Cancelar |

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo, 5ino
confia en &l origen, ho abra ni guarde este archivo, jCual ez el
riesqo?

En este momento ya se puede cerrar el navegador. La aportacion ha sido
correctamente enviada, y se ha guardado el justificante que lo atestigua.
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<A Inf. Sesion PO_IntranetCA2 - Microsoft Internet Explorer

[ T
SlOTZ®  Servicio de Autenticacion
Informacion de Iﬁ
i ¥1 -Net
sesion 5 acuriy
Cambiar ldioma Cetrar Sesion
Sesion
Uid de zesidn 1MB2236062054
IPHost 101709193
Usiis CADAD00A-- cen 2 0:000002332 00-
123333330
Dorninic FO_lIntranetCAZ
Fechz Login S2/2007 13:0:585
Organizacion
Puesto CAD000A
Certro Org@rico 10010
Departamento ag
Sitios
Yalidado en: Jaking gjgvdns
“Walidado en: o met
Walidado en: -eLskadinst
“alidado en, gizarte net
Validado en: (gazteaukers net
“alidado en: Siz-net.net
“alidada en; -ozalan.net
alidado en; Jakinaplus ejgydns
Validado en: habe org
Walidada en: dtelszplegvdns
Walidado en: kzhandazabala.ejgvdns
Yalidado en, JEfie ejgvdns
Recomendacion
Conservar estaventana abierta hasta el cierre de
Sesion
Servicios para usuarios Condiciones de uso Imprimir Pégina
1999-2001 E.J.LE. Resemwados todos los derechos.

Al cerrar en navegador, vuelve a aparecer la lista de expedientes en Mis
Gestiones. Si no se desea hacer nada mas, Unicamente se debe cerrar la sesion
y después el navegador. Para ello debe volver a la ventana emergente de
sesion que se abrid al comienzo del proceso y en ella, pulsar el enlace superior
derecho “Cerrar sesion”. Esta ventana se cerrara automaticamente y ya podra
cerrar su navegador.

3.4 ENVIAR DOCUMENTACION ADICIONAL

Si se desea aportar algun documento adicional durante la tramitacién del
expediente, normalmente a peticidon de la Administracién Vasca, se dispone de
un canal continuamente abierto. Esta opcion aparece en el detalle de cada
expediente, en el apartado “Aportar documentacién adicional” el cual dispone
de un botdon denominado “Adjuntar documentacién”.
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wlgs
= LIRAUMDIK, estds en: M5 Geshones [ Expedartes | Dutale

_ Expediante: SOLICITUD DE SUBVENCIGN - ELISKAL ETXEAR 2808 (EEZOSETON)
IEEETE e 15/01 /2000

Pagos

Hotifeacitnes 3 o SHLICITUD DF SSNENCTN - Elilskal ETMELK 200d
FNTRIMN or: irwocién de Sisdacienss con s Colectividades Vaseas
Certificacones

Sugerencias | Ousiss Rl

En este enpedieste el titular es:

1 Ox00000542 00 LRRUNON

Su pxpediente gstd en tramitaciin
Sokctzto: 16/01/2008

Mlazo legal de tramitzodn; 6 Mes{es)
Uitima ramite | Desistimiznto

Desistir de Ja ayuda: Resiar dasshmienta

Histérico de tramitacion

V172003 PRESENTACICN DE SOLICITUDES
‘ hoted

, 168

water; 16M1/2008
on raafizads por URRURDD - 3 Gn00000e2 6]

o JEITL2003 Agarturg (= eupadianta

Datos natificacion
Camal: ELECTRONICO  Idioma comenicacin CASTELLAND

Datos de aviso
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Documentas sportados
Descriprids documento

Sobetud Salsdhag.himl

Aportar documentacion adicionsl

e desoa reabzar aportanin adoonal de documentaadn

Enpedientes asociados

K dxrpte wapedenies relanonadis

Infoemmvanin legal

& J004 Evshn daurzeing - Ceobieenn Vasoo

Pinchando en ese botdn, se abre una nueva ventana, en la que

ECUNTAE DOCINENTACEIN

parecen los

datos del expediente en curso. Pinchando en el botén “Siguiente”, se ofrece la

posibilidad de aportar tantos documentos comos e desee.

Pusk :n'.'.:l"f'.:-‘-'-'

APORTACION DE DOCUMENTOS

CATOS PIRSONALLS

TITULAR
+ vt

= Wb

REPRESE NTANTE
o1 hpalirkas g e secia e

EXPELHENTE
1 L g LIV TE

e snlin ba el

& JIE Eusls Jeatenlny « Go0ema Viaao
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Para aportar los documentos, debe introducirse primero el nombre del
documento a aportar en la caja de texto denominada “Descripcidon del
documento”, y pinchar en el botén “Aceptar”. De este modo, se mostrara una
ventana con un botén “Anadir documento”, para poder seleccionar el

documento a anadir.
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[ costain | devcar | avvda | vinen | scovvbibded | iieesiomnse

Otros documentos

Cwstrgeds dad documants

& 008 Esgia leurieni - CODma Ve

Para anadir el documento deseado, se debe proceder del mismo modo que para
enviar una solicitud, o incluso un documento de subsanacion. Pinchar en el
boton “Examinar”, seleccionar el documento, pinchar en “Afadir documento” y

finalmente en “Adjuntar documento”.
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Otros documentaos

g v dal bt

| [Eewes

Una vez adjuntado el

primer documento,

pueden adjuntarse todos los

documentos deseados, siguiendo el procedimiento anterior.
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Cuando se han adjuntado todos los documentos necesarios, se da por finalizado
este tercer paso, y se procederd a firmar la aportacién de documentos
adicionales. Como siempre, la utilizacion de la tarjeta de IZENPE en este paso,
es imprescindible. Pinchando en “Firmar”, se procede a firmar la aportacion

adicional.
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m  Testu-Sinadura f Firma de Texto

Jarraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va usfed a famar comnr ef cerfificady cupos dafos aparecen 8 confiruacion:

Honentzat bidalita / Emitido Para: URBRUMDIE,
Sene-zenbakia / Mamero de Sene: 0250

Honek bidahta / Emitido por: DESARROLLD - CA de Ciudadanos v Entidades [2]

[ZEMPE 5.4, - CIF &-0337260-FMerc Vitona-G asteiz
T1055 FE2 58

Simadura-politika £ Politica de Firma: Politica de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
Ef fexfo que frmard ex ef siqguienfe:

Fat
Solicitud/Aportacidn de documentacian = __
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA
TITULAR
- Denaminacidn: URRUNDIK v
£ | >

7

T x

Sinatu ¢ Firmar Ezeztatu / Cancelar

#ehetasunak / Detalles

Luego aparecera una ventanita para introducir el PIN.

Para hacer el login en "IZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar
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Una vez firmada la solicitud de aportacion de documentos adicional, sélo queda
enviarla a la Administracion, utilizando para ello el botén “Enviar”. Una vez
mas, se mostrara un justificante de registro, el cual deberemos de guardarlo,

mediante el botdn “Guardar Justificante”.

Urwio de lanaled

boq mepl_ el by pidn mepa el g i pebemy g, Fussls dam g 7 el e ol per b vt de mrgm i g remes del el g
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EUSKO JAURLARITZA - GOBIERHO VASCO
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Feehua e remgmien 1125008 ITea: 30
Pacha e prenanbacain 1122000 L1800
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Descarga de archivo [5_<]

iDesea abrir o guardar este archivo?

: Maombre; - 2007RTEOOOOO104, Rkl
Q Tipm HTML Document

De wwens, euskadi,nek

[ Abrir ] [ Guardar ] [ Cancelar |

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, ho abra ni guarde este archivo, jCual ez el

E Log archivos procedentes de |ntemet pueden zer dtiles. pero
riesgqo?
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En este momento ya se puede cerrar el navegador. La aportacion ha
correctamente enviada, y se ha guardado el justificante que lo atestigua.

<3 Inf. Sesion PO_ IntranatCA2 - Microsoft Internet Explorer,

GOBIERND VASCO

ELISKO JAURLARITIA

Servicio de Autenticacion

Walidado en:
“alidado en:
Validadoen:
Yalidado en;
Walidado en:
Walidado en;
“Walidado en;
“alidado en)
Validado en:
Walidado en:
Walidado en;
Yalidado en,

Informacion de @

Recomendacion
Conservar estaventana abierta hasta el cierre de

sesion
Cambiar Idicma Cerrar Sesion
Sesion
Uid de sesidn 1160536065054
IPHost 10.170.9.193
; CAD10004-cen 3 000000233 00-
tetati ke e ciclcbd
Dorminic FO_IntranetCAZ
Fech=a Login S/252007 13:0:55
Organizacion
Fuesto CAD1000A
Certra Organico 10040
Departamento a8
Sitios

Jakins ejowadns
=gy net
euskadinet
gizarte net
[gaztesukera.net
Miz-netnet

-ozalan net
Jekinaplus sjgydns
ke arg

Atelazpl elgvdnz
kzhandazabals ejgvdns
Elieejgvins

sesitn

Servicios para usuarios Condiciones de uso Imprimir Pagina

1999-2004 E.J.|.E. Reservados todos los derechaos.

sido
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3.5 DESISTIR

Para desistir de la solicitud enviada a la Administracion, en necesario acceder al
portal de Mis Gestiones, y realizar desde alli el desistimiento.

Si se accede al detalle del expediente del cual se quiere desistir, aparecera un
link “Realizar Desistimiento” para tal fin. Desistir de la ayuda supone, por parte
del solicitante, que no desea seguir con la tramitacién de su expediente, y que
por tanto, no obtendra la subvencion o ayuda solicitada. Para poder desistir, es
necesario primero avisar a la Administracion.

Pinchando en el link “Realizar desistimiento”, se abre una nueva ventana en la
cual se muestran, entre otros datos, los datos del expediente del cual se quiere
desistir.

T T TN TN ST T

¥rpodiente; SOUICTTUD BF SUBYESCE0M - DWAEAL ETEEAL T90W (TT FOSTRIY)

DRSO - et 110171008
L 1

i Ml wa )
Ui buliminnts

1
s ato b “."
Hiahhen e de (5 smie

Easall | il i b il L

Dreviries vin A Frearninds

Ademas, el desistimiento producira otro efecto paralelo, y es que, a partir
del momento en que la Administracién Vasca acepte dicho desistimiento, la
Euskal Etxea estara en disposicion de realizar otra solicitud de subvencién
para la convocatoria actual, si asi lo desea.
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En esta pantalla habra que rellenar la parte “A fin de que se reconociese”
indicada con el titulo “Expone”, asi como la parte “A fin de que” del apartado
denominado “Solicita” de forma obligatoria. Una vez se han rellenado las dos
partes, pinchar en el botén “Siguiente”.

SKadl . 1=

DESISTIMIENTO

LXPOIs
- T

L

Fregsraeds ore fe b

 Fn il ™

T T

Es posible, aunque no obligatorio, aportar algun documento a la solicitud de
desistimiento, si se cree necesario. Para ello se facilita el apartado de “Otros
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Documentos” explicado anteriormente. Si no se desea aportar ningln
documento, pinchar en “Siguiente”.

Otros documentos

Do, sl v

Una vez se ha rellenado y adjuntado lo correspondiente, debe procederse a
firmar la solicitud de desistimiento. Para ello serd necesario, como siempre,
hacer uso de la tarjeta de IZENPE.
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Pinchando en “Firmar”, se procede a firmar la solicitud de desistimiento.

[ B st )
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m  Testu-Sinadura f Firma de Texto

Jarraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va usfed a famar comnr ef cerfificady cupos dafos aparecen 8 confiruacion:

Honentzat bidalita / Emitido Para: URBRUMDIE,
Sene-zenbakia / Mamero de Sene: 0250

Honek bidahta / Emitido por: DESARROLLD - CA de Ciudadanos v Entidades [2]

[ZEMPE 5.4, - CIF &-0337260-FMerc Vitona-G asteiz
T1055 FE2 58

Simadura-politika £ Politica de Firma: Politica de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
Ef fexfo que frmard ex ef siqguienfe:

Fat
Solicitud/Aportacidn de documentacian = _
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA
TITULAR
- Denaminacidn: URRUNDIK v
¢ | »

3 A

Sinatu ¢ Firmar Ezeztatu / Cancelar #ehetasunak / Detalles

Después aparecera una ventanita para introducir el PIN.
Para hacer el login en "IZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar

Una vez firmada la solicitud de aportacion de documentos adicional, sélo queda
enviarla a la Administracion, utilizando para ello el botén “Enviar”.
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Una vez mas, se mostrara un justificante de registro, el cual deberemos de
guardarlo, mediante el boton “Guardar Justificante”.
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EUSKO JAURLARITZA - GOBTERNG VASCO

Hegnirs telemdilon. Becilio de pressatacion de daiimei o

Datwi del Reglsirs

Fegmarn de v b IMHRTEGECONM T
Pa=hi s regaring
Veoscha da presssvbackisn 1070208 LD 1000

3l VB0

Enterwiada
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BRERIDmG A DL SoRIERmD
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Hrundn
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Descarga de archivo &]

iDesea abrir o guardar este archivo?

L Mambre: - 2007RTEOODO0104, Rkl
Q Tipo: HTML Document
De: e, euskadinet

[ Ahirir J[ LGuardar ]|' Cancelar |

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunoz archivos pueden dafiar potencialmente 0 equipo, S5ino
confia en el origen, ho abra rmi guarde este archivo, fCual ez el
riezgo?
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En este momento ya se puede cerrar el navegador. La aportacion ha
correctamente enviada, y se ha guardado el justificante que lo atestigua.

Fecha Login
Organizacion
FPuasto

Centro Organico
Departamerto
Sitios
Yalidade en:
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en!
“alidado en:
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3.6 RECOGER LA RESOLUCION

Una vez se hayan estudiado todas las solicitudes de subvenciones, la
Administracion tomara una decision respecto a las cantidades a entregar a cada
Euskal Etxea. En ese momento, la Administracion enviara una notificacion a
cada Euskal Etxea con la Resolucién de Adjudicacion.

Por tanto, la Euskal Etxea tendrd pendiente de recoger una notificacion de
resolucion enviada por la Administracién Vasca, y sera cuando recibird un e-
mail de aviso en su correo electréonico, informandole de este hecho y
facilitdndole ademas la direccion a la que debe acceder para recoger dicha
notificacion:

https://www6.euskadi.net/s06-

T T T T

Zuzenean online l“
-4

Entrar Shyids L Administracidn Yazcs estd trabajande para poner a dispozicin de la ciudadania un nimere craciente de servicios telemiticos,
i En este espacio se pueden acceder a dos tipos de servicios:

aguellos que necesitan I tarfets de firms slectrinics oo socsde 2

anuellos que no necesitan & tarjets de firma slectrnica par scoeder 5 los, De Momenio o8 slmce 4 poskidad de ve

£Qué es "Mis Gestiones"?

»Mis informacién

£Qué es una tarjeta de firma electrinica?

Mis informacidn sobre la tarjeta de firma electrénica de Tzenpe

» Solicitar tarjeta de fima slectrénica de Izenpe

Catiloge de servicios

» Buscar en todos les servicios

» Yer servicios con tramitacion telemitica

Fecha de |a (itima modificaciin: 250822001

Informacidn legal € 2006 - Eusko Jaurlaritzs - Goblemo Vasco

En la pantalla que se muestra, hay que pinchar en el botén “Entrar” e introducir
en PIN de la tarjeta como en anteriores ocasiones. Una vez en Mis Gestiones el
expediente aparecera debajo del estado “Pendiente de recoger notificacion”.
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https://www6.euskadi.net/s06-8742/es/contenidos/novedades/home/es_15140/texto.html
https://www6.euskadi.net/s06-8742/es/contenidos/novedades/home/es_15140/texto.html
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» URRUNDIK, estas en: Mis Gestiones

Mis Gestiones

»» Expedientes

2> Pagos )
»» Wotificaciones y comunicaciones Expedientes (25)

»» Certificaciones

3 Sugerencias y Quejas

SOLICITUD DE SUBVENCION - EUSKAL ETXKEAK 2008 .
Niornero Expediente: EE2008P205

Fecha envio: 12/02/2008 WER NOTIFICACION

Identificarse

Para ver la notificacion debe pincharse en el boton “VER NOTIFICACION” y
acceder asi a la bandeja de notificaciones y comunicaciones. Desde esta
pantalla sera posible leer, rechazar o incluso no hacer nada con la notificacién,
pinchando en el link correspondiente.
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Yorostificacisan santidi, rhchisades ¥ comunk iueon
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» Densmvinaciin Expedizats
= Reta Matificado

» Hombee fRazin social

n CTFFNIF

o Fecha onuie FLATON

DoE SUBVEMCTON - ILFER AL ETHERN I008
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Las opciones a realizar son las siguientes:

1. Leer Notificacion: la Euskal Etxea, antes de leer la notificacion debera
firmar digitalmente que ha aceptado dicha notificacién. Una vez firmada,
se le mostrard tanto la notificacion como los documentos adjuntos, si
hubiera.

2. Rechazar Notificacion: la Euskal Etxea, antes de dar por rechazada la
notificacion, debera firmarla digitalmente.

3. Volver: la Euskal Etxea no debera firmar nada, y el efecto de esta accidon
es que no ha hecho nada.
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m  [estu-Sinadura f Firma de Texto Q@

Jarmraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va usfed a firmar con ef cerfificado cuyos dafor aparecen 3 comfimueacion:

Honentzat bidahta / Emitido Para: LURRUMDIE
Serie-zenbakia / Mamero de Serie: (1250

Honek bhidaflita / Emitido por: DESARROLLO - CA de Cudadanos y Entidadesz [2]
[ZEMPE 5.4, - CIF 4-00 337 260-Fbkd erc.Vitonia-G asteiz
T1055 FE2 58

Sinadura-politika /7 Politica de Firma: paolitica de fima

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£} fexfo gue fimard es ef siquenfe:

Acuse de Recibo / Hartu-agiria =0
Destinatario / Hartzailea

- Organismo / Erakundea: Gobierno Wasco / Eusko Jaurlaritza
- Departamenta f Saila: PRESIDENCIA DEL GOBIERMO / JAURLARITZARERN L
- Organo gestor # Organo kudeatzailea: Direccidn de Relaciones con las Colecti

Datos de notificacion £ Jakinarazpenaren datuak “
$ | »
X =3
Sinatu / Firmnar Ezeztatu / Cancelar Hehetasunak / Detalles

Luego aparecera una ventanita para introducir el PIN.

Para hacer el login en "[ZEMPE"

E ntrar PIM: ||

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f Mauima longitud de FIN 8 bytes

| Cancelar

Una vez firmado, es posible acceder tanto al texto de la notificacion enviada (en
este caso sera normalmente del tipo “Adjunto remito..”) como a los
documentos adjuntos a la notificacién, mediante el hiperenlace presente en la

parte inferior. Finalmente se podra acceder a todos los datos relativos a la
misma.
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El hiperenlace denominado “Resolucién” permite acceder al documento de
Resolucién de Adjudicacion. Al pinchar en dicho hiperenlace, aparecera una
ventana preguntando qué se desea hacer con dicho documento: Abrir, Guardar
o Cancelar. Para leer el documento es suficiente con pinchar en el botén
“Abrir”. Para guardar el documento en su PC, debera pinchar en el botén
“Guardar”, y seleccionar la ubicacion deseada para guardar dicho documento.
Finalmente, si no se desea hacer nada con le documento, debe pinchar en el
botén “Cancelar”.

Se ofrece la posibilidad de guardar tanto la notificacion como el justificante de
lectura del mismo, mediante los botones “Guardar notificacion” y “Guardar
justificante”, respectivamente. Aun no guardando nada en este momento,
desde el portal de Mis Gestiones siempre sera posible acceder a todas las
notificaciones aceptadas en cualquier momento, desde "“Mis Gestiones /
Notificaciones y comunicaciones / Notificaciones aceptadas / rechazadas y
comunicaciones”. Por supuesto, el acceso a los documentos adjuntos en todas
las notificaciones aceptadas siempre sera accesible desde esta ruta.

Nota importante: Una vez leida la notificacion de Resolucion de Adjudicacién,
si la Euskal Etxea estda de acuerdo con dicha resolucién, deberd enviar una
Aceptacion de la Resolucién, tal y como se indica en el propio documento de
Resolucion de Adjudicacion.
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Para enviar dicha aceptacién, deberd hacer uso del botén “Adjuntar
documentacién” del apartado “Aportar documentacion adicional” presente en el
detalle de cada expediente.
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4 RECUPERACION DE SOLICITUDES ANTERIORES

Es interesante la utilizacion de una opcién de recuperacion de solicitudes
anteriores.

éCual es el objetivo de dicha opcion? El objetivo es, tanto poder consultar los
datos de aquellas solicitudes anteriores que se han enviado, como poder
recuperarlos de cara a reutilizarlos en una nueva solicitud.

Nota importante: el utilizar las solicitudes anteriores, no evita que haya que
introducir de nuevo todos los documentos necesarios del paso segundo del
asistente, ni completar todos los demas pasos de firma y envio de la solicitud.

Es posible realizar varias solicitudes, completando todos sus pasos. Por lo
tanto, ¢por qué obligar al solicitante a tener que completar de nuevo los datos
del centro, etc.? Para evitar este problema, se utilizara el enlace existente en la
parte superior derecha, “Buscar solicitudes anteriores”.

= Firmar solicitud | 4| Paso --= Enviar solicitud

“*) se deben informar para poder continuar el
nistrativo presentadas anteriormente a través
-utilizado su tarjeta de firma electonica para
il sobre como presentar documentacion ala

Buscar solicitudes anteriores

Este enlace accederd a solicitudes de cada tipo, es decir, desde el formulario
del paso 1 de una “Solicitud de subvencion” sélo se podra acceder a solicitudes

anteriores de este tipo.

Accediendo mediante dicho enlace, aparecera una lista de solicitudes anteriores
(si las hubiere) tal y como la que se muestra en la ventana siguiente.
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Exlas e

BUPS0UEDRA DE SOLICTTUDES

o+ Brchia v e eresan bacsin o thwrha S de presanisodn
e ‘e ! mmafr Teied ‘e [ mnnn

LTIMES 5 SOLICITUDES REGISTRADRS

Lol peasiinls o 11 da Tasro de 401

» { 1pudhe L B ek g | ! | SFEAE Ay e g e
Lokt pryserisds of 1 | du Tnaro de 161

e { vt [ 7 R LFEASPERE]
Skt prvssritsds of ! | de (naro do 16N
Solivttnd prremnrviada o 18 du bmarn 80 1960

ol prewarade ol 17 du marn &6 Ferd

Esta ventana presenta las solicitudes anteriores. Si hay muchas solicitudes y
gueremos ver una lista mas corta, se puede filtrar utilizando la parte superior
de la pantalla. Se incluyen una fecha desde y otra hasta de entrada de las
solicitudes en el Registro de Entrada de Gobierno Vasco y se lanza la blsqueda
con el botén “Buscar”.

En la parte superior, describe la fecha y n° de expediente de cada solicitud y el
estado del mismo en la parte derecha, en azul.

Pinchando sobre cada solicitud en el enlace de cada fila, se puede consultar un
resumen de los datos que se introdujeron en su dia.

Pero lo mas interesante es que, si seleccionamos una solicitud con el botdon de
la parte izquierda de cada una, podemos cargar todos sus datos sobre el nuevo

|SUBVENCIONESA CENTROS VASCOS - MANUAL DE USUARIO Pag. 74 I




formulario. Para ello, sélo es necesario pulsar el botdén inferior “Afiadir”. Con
esta operacion, estaremos comenzando una nueva solicitud, independiente de
las hechas anteriormente, pero con todos sus datos ya rellenos segun lo que
enviamos en la solicitud anterior enviada.
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