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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:

e 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 AYUDA A SITUACIONES DE NECESIDAD

Se accede a esta pantalla desde la pagina del Departamento. Se muestra un
formulario de solicitud con los datos necesarios para pedir una ayuda a
situacién de necesidad.

Antes de mostrar el formulario, se mostrara una pantalla para iniciar una sesion
de XLNETS.

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.

- 3
A3 muswo yaumanrmza
i GDEMRND YASCO

Iniciar sesion @

Servicio de autenticacion

Momlue da = .
inicio de Recomendaciones :
Sasiin
Cantrasedia » et Avida
« Consultade idatos
— el sonales
|. Iniciar sesidn J * Usanla Sendcio (e

Riiteiticacion XL NS

T QRERIRA el Ve
-. Usar Cemifleddo

Senicios patd usRAnos Priszciwa de privacedad

En la pagina de inicio de sesién de XLNETS, pinchar sobre el link de Usar
certificado.
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Fara hacer &l login en "IZEMPE"

Entrar PIM: |

¥ Minima longitud de PIN 4 bytes
~f" Masima longitud de FIN & bytes

| Cancelar

En la pagina del PIN, incluir la clave de la tarjeta de la Euskal Etxea vy,
posteriormente, pinchar sobre el botén de OK. A continuacién se cargara el
formulario seleccionado, tal y como se muestra en la imagen de la siguiente
pagina. A la vez, se abrira 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.
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¥ Inf. Sesidn PO _IntranetCA2 - Microsoft Internet Explorer

ELSKO JAURLARITIA - = i -
e oervicio de Autenticacion
Informacion de @
sesion 52 curit
Cambiar ldioma Cerrar Sesion
Sesidn
Uid da =esidn 1160236062054
|P Ho=t A0.170.9.193
i : CAN000A-cen 3 000000233 00-
SR 123333330
Do pninic FO_IntranetCAZz
Fecha Login S/202007 13:0:595
Organizacion
Puesta CADI000A
Centro Organico 0010
Departamento ag
Sitios
Validado en: Jakina.ejuvdns
“alidado en: Ej-g net
“alidado en; Euskadinet
Yalidado en, gizarte net
Validado en: Hazteaukeranet
“alidado en: Siz-net.net
“alidado en; osskan net
“alidado en, Jakinapus ejgydns
Validado en: ke org
Validado en: dtelazplelgwdns
“alidado en: kzbhandazabals ejgydns
“alidado en, Ejie.ejgvdns
Recomendacion
Conservar estaventana abierta hasta el cierre de
sesion
Senvicios para usuarios Condiciones de uso Imprimir Fagina
1999-2001 E.J.LLE. Reservados todes los derechos.

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 podrda enviar ninguna
solicitud. Unicamente podran solicitarse ayudas con la correspondiente tarjeta
de la Euskal Etxea.
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No tiene permisos para acceder a la aplicacion.

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.

£l plaza de presentaciin de la saliciiud MO esta ABIERTO

Es importante sefalar 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 firmara 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 imagenes todo el formulario. En el navegador,
aparecera como una sola pagina web, por la que tendremos que ir
desplazédndonos mediante el scroll vertical.
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Podemos observar como alguno de los campos contiene un asterisco (*) junto
al texto que lo identifica. Estos seran 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, Denominacién y Cédigo, los extrae automaticamente
la aplicacion de la tarjeta IZENPE, por lo que apareceran precargados. No sera
necesario cambiarlos, a menos que alguno de los dos datos no sea correcto.

Nota importante: De cara a una tramitacion telematica, seleccionar esta
opcion en el formulario.

El Email se afade no sélo incluyéndolo en la caja de texto destinada a tal
efecto, sino anadiéndolo a la lista de la parte derecha mediante el botdn
‘Afadir’. Es importante recalcar que no se tendrd en cuenta ningun email de
este campo si no esta 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 botdn superior de ‘Quitar’. Se pueden anadir tantas
direcciones de correo electronico como se desee. Dichas notificaciones se
producirdn cada vez que la Euskal Etxea reciba una notificacidon electrénica
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 incluiran datos propios de la Euskal Etxea: pais (seleccionar
de la lista desplegable) y ciudad.

En los datos de la persona necesitada, tan sélo sera obligatorio introducir su
nombre y apellidos en los dos primeros campos, ya que el resto son opcionales:
direccion, cédigo postal, ciudad, pais, teléfono, fax y email. El cdédigo postal y el
teléfono se han preparado para que acepten diversos formatos de letras y
numeros, para salvar todas las casuisticas presentes en los diferentes paises de
origen de las Euskal Etxeak. En el campo Email se puede repetir el correo
electrénico indicado en la parte superior.
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En la parte inferior se muestra un mensaje de gran importancia, ya que hace
referencia a los certificados médicos o informacion sanitaria personal de la
persona necesitada, que debera enviarse de forma postal:

"NOTA IMPORTANTE: en la siguiente pantalla tendra acceso a la
aportacion telematica de documentacion. Desde ella no se podran
aportar el/los certificado(s) médico(s), exponentes de la situacion
sanitaria y justificantes de la situaciéon de extrema necesidad y/o de los
gastos que ocasiona la asistencia sanitaria. Dicho envio debera
realizarse de forma postal.”

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

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

e 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,
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pero marcando claramente sobre cada campo los obligatorios no
rellenados.

DATOS DEL CENTRD VASCD
v Bafs | Andarr

Civdad Campo cbligatoris

DATOS DE LA PERSOMNA NECESITADA
Hombre Campo obligatorio

Apsllkdos Campo obligatoro
o [HrE iy

v Cdedigo Bostal

¢ 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 @.

e La persona necesitada, para la Euskal Etxea indicada en la tarjeta de
IZENPE, Unicamente puede enviar una solicitud por convocatoria. Por
tanto, si dicha persona necesitada intentase enviar una segunda solicitud
en el mismo afio y desde la misma Euskal Etxea, apareceria una pantalla
como la siguiente avisandonos de ello y pulsando el botdon ‘Atras’
volveremos al formulario con todos sus datos rellenos. Unicamente podra
enviar una nueva solicitud, si se trata de una persona necesitada
diferente.

T T Y T T

e tssbnairie Li pema sas s bals dhapora de ma solohned e oo
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Si todos los datos son correctos, se ird al paso siguiente. Pero de nuevo,
remarcar que con este primer paso sbélo hemos rellenado el formulario. La

solicitud no esta 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.

| euskadMnet
T T T T W

Extin r

Inlerme (inatita pdeisdad smada por sisileala Lackal @ Bgulybdents

Otros documentos

Podemos ver cdmo 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
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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 serd 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
repitan documentos entre solicitudes, se recomienda no utilizar esta
opcion.

Cuando pulsamos en cualquier caso el botén “Afadir Documento” se cargara

otra pantalla, desde la que el usuario podra acceder a local a buscar el archivo
digital.

Accesibilidad Identificarse

2|

Estas en: i

|1] Paso --= [BIPOPRRREWE | 2| paso --> Adjuntar documentos |3| Paso --> Firmar solicitud |4| Paso --> Enviar solicitud

En Documentos puede ver los disti dmitidos en el di seleccione de la lista el documento que

o
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

Informacién legal 2004, Eusko Jaurlaritza

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

Buzcar en:

Documentos
1ecientes

L

Escritario

i
i\

=

%

Miz documentos

=
=
o

Mz sitios de red

| 9 MiPC

~ & @3 B

Biiscn de 3% (A
e Disca local (20

S Disco local ()
—alUnidad CWD {E:)

Nombre: I :_l Abrir |
Tipg: IT-:u:Iu:us loz archivos [%.%] L] Cancelar |

Una vez elegido y
pero ya presentara

|
1
| eUSKa0 .-_".:"

Fwtin pm:

pulsado el boton “Abrir”, se volvera a la pantalla anterior,

el nombre del documento.

B Bty s de v e & e el bl Egerinie

1 Deilaraibes prals il

Ve puh i | 8 P

Habrd que pulsar dos botones, “Anadir documento” y posteriormente, tras
recargarse la pagina, “Adjuntar documento”. Con ello, se volverd a la lista

AYUDAS DE EXTREMA NECESIDAD - MANUAL DE USUARIO

Pag. 15 |




completa de documentos, y en el caso seleccionado, ya nos aparecera que el
documento estd adjuntado.

| comaas | oo | hnads L taps | kocesbbied | jennicans |

Exlia »

[eiclarassen jurads avalands los daloy v mdh sado mirmbree de 13 umedad Famibar
% s T e ek s
Certilicads ingreies enided lamiliar o decharssin jurads avilade
B
Aer T et als lritivadad Yavia
b ki
Esfermr idmariin necesidad smitids por asiybenia vpred o equivalests
[
me alere urlley de Lo unidad ! gmil
w

Otros documentos

En la siguiente pantalla vemos cdmo aparece un nuevo botdn, “Quitar” para
eliminar un documento si nos equivocamos en su insercion.

Debe quedar claro por lo tanto que para cada documento, hay que hacer lo
siguiente:
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e Pulsar “"Afadir documento” sobre el que queramos incluir.

e En Ila 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.

Otros documentos

No s6lo se podran afiadir los documentos que se nos presenta en la lista. Si el
solicitante lo cree oportuno, podra afiadir otros no reflejados en dicha lista.
Para ello, en la parte superior existe el apartado “Otros documentos”. Si se
incluye ahi la “Descripcion del documento” y se pulsa el botdén “Aceptar”,
afnadird una nueva posibilidad a la lista con ese nombre. A partir de ahi, la
inclusion del documento seguiria el mismo proceso antes descrito.
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TITULAR
» Denaminaciin  UERLE0IE

= Chdge 3 DEG0OG00AZ 20

Ntificacitn

o Telemitica

DIRECCIGN PARA EL ENYIO DEL AVISO

{RAnds tartnt deisoned e comen aledrinae come depen o efeaton de nesficatidn)

1+ (o reflenar. Servicis o sperative)

v S
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= Lastellany
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DATOS DEL CENTRO YASCO
o P Frasdis | Foanbils

o il P

DATOS DE LA PERSONK NECESITADA
v hinerlen  Joan Mgyl
o Agalbdas Lopan Feier
o+ ey
o1 Cebaligen Paesal
o Dhsdadl
" Bads
+ Tad oy

# Lnrreo el briviecs
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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 esta de acuerdo con algo, aun puede volver y
cambiarlo sin temor a perder ningun 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 saldrd una ventana para confirmar con qué certificado se quiere
firmar. Se acepta y pulsa el botén inferior izquierdo de “Sinatu/Firmar”.

.  Testu-Sinadura f Firma de Texto

Jarraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va usfed a famar comn ef cerfificado cuyos dafos aparecen 8 comfracion

Honentzat bidalita / Emitido Para: URRUMDIE,
Sene-zenbakia / Ndmero de Sene: 0250

Honek bidalita / Emitido por: DESARROLLD - CA de Ciudadanos y Entidades [2]
[ZEMPE 5.4, - CIF A-01337260-R i erc Vitona-G asteiz
T1055 FE2 58

Sinadura-politika / Politica de Firma: Politica de firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£f fexfo que firmard es ef siquiente;

P

Solicitud/Aportacidn de documentacian = =
DATOS DEL TITULAR DE LA TARJETA
TITULAR
- Denominacidn: URRELUMDIK w
£ [ *

&8s x 2N
Sinatu & Firrnar Ezeztatu / Cancelar #ehetazsunak £ 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 introducido el PIN, ya estara firmada la solicitud, pero no enviada aun.
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.

Tras firmar, habremos pasado al cuarto y ultimo paso del asistente.
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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,
comprobamos que, efectivamente, el formulario se ha firmado electronicamente
de forma correcta. Por lo tanto, nos queda el ultimo y definitivo paso, “Enviar

solicitud”.

Pulsando este botdn, 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.

T | | i

B

La pégina solicitada ests cargdndose en estos momentos. Espere por favar,

BN 2 ]

2004, Eusko Jaurlaritza - Gabierno Wazco

Informadén lagal

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 conexion 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

|
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

Infarmacidn legal 2004, Euska Jaurlaritza - Gabierno Vasca

Es en este caso, y sélo en este caso, 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 nimero 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 Administracidn Vasca. Se afiaden
ademas otros datos de interés de la solicitud.
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EUSKO JAURLARITZA - GOBIERNO VASCO

Registro telematico. Recibo de presentacion de documentos

Datos del Registro

Niimero de registro 2008RTEQOOD2315
Fecha de registro 22/01/08 12117139

Fecha de presentacién  22/01/0% 12117139

Interesado

3 0¥00000042 00 - ETRENIKE

Destino
PRESIDENCIA DEL GOBIERHG

Direccién de Reladones con las Colectividades Vascas

Asunto

SOLICITUD DE PRESTACION ECONGMICA A SITUACIONES DE NECESIDAD - ELSKAL ETHEAK 2008

Documentos anexos

»» Declaracién jurada avalando los datos e indicando miembros de la unidad familiar - PRUEBA.doc

+ Solicitud - Solicitud.html

» Firmado digitalmente por:

8T=Araba, L=Gasteir, 1.3.6.1.4.1,18838.1,1=123456782, EMAIL=organol@eadministracion.net, serialNumber=A20108718, SN=ResponsableSurname, givenName=ResponableName, dnQualifier=A20108718,

CH=0Organo 1 e-Administracion, QU=Departamento e-Administraion, QU=Ziurtagiri onattua - Certificado reconocido, OU=Administrazio-organa ziurtagifia Gertificade de organo administrative, QU=Condiciones de uso
&n www.izenps.com nola erabili jakiteko, O=Administracion e-Administracion, C=ES

Para guardar el Justificante en &l PC
# Guardar Justificante

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”.

Descarga de archivo @

iDesea abrir o guardar este archivo?

B Maombre; - 2007RTEOOOOO104, Rkl
@ Tipa: HTML Docurnent

D wwws, euskadi nek

[ Abrir ][ Guardar ]| Cancelar |

algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino

confia en el origen, ho abra ni guarde este archivo, (Cual ez el

E Log archivos procedentes de |ntemet pueden zer dtiles. pero
riesgo?
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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 sesion”. Esta ventana se cerrara
automaticamente y ya puede cerrar su navegador desde donde envié la
solicitud.

Nota importante: recordar que cada persona necesitada Unicamente
puede enviar una solicitud por convocatoria; es decir, anualmente
unicamente puede enviar una solicitud. Si una persona necesitada
envia una solicitud, y posteriormente intenta enviar otra se mostrara
un mensaje indicando que dicha acciéon no puede realizarse.

ill.‘:ﬂuhuwimmh

Ay heshrmrite (s peeeng se el depere de ina salbe ikl en e
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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 administracion.
Permite realizar pagos, recibir notificaciones, etc. tal y como se haria
presencialmente en cualquier ventanilla de la administracion.

Pinchando en "Mis Gestiones" aparecerad 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 descripcion 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 documentacion, tendra
un botdon para poder presentar nueva documentacion, si esta pendiente de
recoger una notificacion, se mostrard un botdén para poder leer dicha
notificacion, etc.

3.1

Para realizar el seguimiento de una solicitud tramitada telematicamente, se
debe acudir al portal Zuzenean Online donde, después de pulsar el botdén
"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 Administracion

vasca.

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

(45 ]
ﬂ TLISKD pRLRLARTEA
i) GORITRNG YASLD

Iniciar sesion @]

Camble Coptrasefia  Camblo ddioma  Ayuda

Servicio de autenticacion

Nomibi e da )
iniclo de Recomendaciones :
sesiin

Comrasena o Les Ayida

& Consulta de datos
pel sonales

» Usanio Sendcio de
futenticacion ¥LNa1S

I L T T

Serichor pa1a uAnoE Directive de privacidad

i Iniciar sesidn ]

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

FPara hacer el login en "[£EMPE"

Entrar PIM: |

¥ Minima longitud de PIM 4 bytes
«f" Masima longitud de PIN B bytes

| LCancelar

En la pdagina del PIN, incluir la clave de la tarjeta de la Euskal Etxea vy,
posteriormente, pinchar sobre el boton de “OK”. A continuacion 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 quedarad 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 informacion
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
documentaciéon” desde el que se permitira 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
documentacién 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 boton “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 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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Las opciones a realizar son las siguientes:

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

. Testu-Sinadura f Firma de Texto g@

Jarraian agertzen diren datuak dituen ziurtagiriarekin sinatuko duzu:
Va uzfed a fimar con &f cerfificade cuyos dafos aparecen a confinuacion:

Honentzat bidalita / Emitido Para: URRUMNDIK
Serie-zenbakia / Nimero de Serie: 0250

Honek bidalita £ Emitido por: DESARROLLO - CA de Ciudadanos » Extidades [2)
[ZEMPE 5.4 - CIF A-01337260-RMerc Yitoria-G asteiz
T10585 FG2 58

Sinadura-politika 7 Politica de Firma: poltica ds firma

Sinatuko duzun testua honako hau da:
£} fexfo gque firmard es ef sipwvente;

E s

Acuse de Recibo / Hartu-agiria
Destinatario / Hartzailea

- Organismo / Erakundea: Gobierno Vasco f Eusko Jaurlaritza
- Departamento / Saila: PRESIDENCIA DEL GOBIERMO / JAURLARITZAREN L
- Organo gestor / Crgano kudeatzailea: Direccidn de Relaciones con las Colecti

Datos de notificacion / Jakinarazpenaren datuak

@

X

Sinatu / Firnar 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

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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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”.
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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 electronica, un Requerimiento de
Subsanacion para que aporte dichos documentos. Como toda notificacion
electronica, 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 documentacién”, junto con un botdn
“ADJUNTAR DOCUMENTACION” para poder realizar la subsanacién del/de los
documento/s.

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

CEETEEE ...

Expadipates | 23]

scda il 1283 /088 4= Pormd Electriimdn
ri 00 Diale) hibillev) desde guer Ud, Beciba |s mobifs scide
s MO T

Al pinchar en este botdn, 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 botdn
“Siguiente” para poder continuar.
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SUBSANACION

e 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 subsanacién, 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 “Afadir 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 aportacion. 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 botén de la firma, la aportacion con sus documentos
asociados y su firma electrénica 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 - Gobierno Wasco

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 continuacidn, 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 Administracion. Se afiaden 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 sesién”. 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 botdén denominado “Adjuntar documentacion”.
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Sugerencias | Ousiss Rl

En este enpedieste el titular es:
JORO0O00MZ 04 URRIMOIK

u enpediente std en tramitaciin
oictade: 16/01/2008

ia70 l=gal ge tramiandn; 6 Mes{es)
Uitima ramite | Desistimiznto

LSRR, ]

Desistir de Ja ayuda: Resiar dasshmienta

Histérico de tramitacion

» JERL2005 PRESENTACION DE SOLICITUDES

chihad

water; 16M1/2008

on raafizads por URRURDD - 3 Gn00000e2 6]

« 150120083 Apartury gt sapadianta

Datos natificacion
Camal: ELECTROMICO  Idioma comenlcacion 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 “Descripcion 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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Otros documentos
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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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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 procederda 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
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EUSKO JAURLARITZA - GOBIERHO VASCO
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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 obtendrd la 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

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 ayuda a
situacion de necesidad 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.

AYUDAS DE EXTREMA NECESIDAD - MANUAL DE USUARIO Pag. 60 I




3| ':I-\:»_ﬁ;'_'ulf'm-*i'

M
...

Desislimientc

el Colwitrecigde Caicar

i M Gwwires dun Ralpoioan
Dhilas perisnades
Thular

nnamhew L0 S [

B T Oo000004 T e

Represeniaste
ey

(-l ]

Sl acmn

1% la wak s eratnain Sl gubsarre o s

Expess

Prosseid |a slicibad 5CLOCTTUD DH SURAIRCTOE - DLAEEL ITTELAE 008

A e e s recorecmss c8 L

VELISTTUD B SUAVEnE1EN - BURicks, TTlis, 2500 - IO

Dacumariog af jpntal

Certificacisars de docamentss autoriradet

Vs Sepnalren te s

[ B st )

Pinchando en “Firmar”, se procede a firmar la solicitud de desistimiento.
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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 botén “Guardar Justificante”.
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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:
“alidado en:
“alidadoen;
“alidado en;
*alidado en:
“alidado en:
“alidado en:
“alidado en;

Recomendacion

Informacién de l@

sesion
Cambiar ldioma cerrar Sesion
Sesion
Uid de sesisn 1160836968054
IPHast 10.170.9.193
i CAD10004 - cen & Q00000233 00-
e 123333330
Dominio FO_IntranetCAz

SL202007 13:0:55

CAO000 A
10010
az

Jaking gjgvdns
Al-gv.net
euskadinet
dizare net
gazteaukers net
Slz-net net
osalannst
Jakinaplus ejgvdns
habe org
Helazplelgvdns
kzhandazabala ejgvdns
Eliejgvidns

Conservar estaverntana abierta liasta el cierre de

sesion

Senvicios para usuarios Condiciones de uso Imprimir Fagina

1993-2001 E.J.LE. Reservados todos los derachos.

sido
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3.6 RECOGER LA RESOLUCION

Una vez se hayan estudiado todas las solicitudes, la Administracion tomara una
decision respecto a las cantidades a entregar a cada Euskal Etxea. En ese
momento, la Administracién enviara una notificacién a cada Euskal Etxea con la
Resolucion 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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PUE;KdUi.r‘H?T
(1nicio )

eu |

» 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 botéon “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.

P’J&Hrﬂ[ji.l"!@i’

& HARLINDEE, exthe £n: Mis Geigants ¢ Notificarnes s comaraciones

m Sotiicaciomes ¥ COfMENECACiong s

By s nalilftaceroy x dmmami kit

Erpadmabad

Pagos

L sdmeormracio le b erviada las spsentes notificacienes ¥ Comunicationes. Fars recoger & notficensdn pnche en el fink

Certheacionas

Sugereaa v Qe

mnkifitatienes y commncaciones (§)

Urgans gestor: Direbcida de Relaciones don las Colectividades
Wascas

kot s 54 natifics) Rasalijeibn
CRICITED DE SLEVENCTON - EUSKEL ETREAK 0% {EETNE:

Wl
v BEFO2F2008
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Eepediantes atiicaciones y comunicadonos | semeape de retsfc s
Pagas

Cartficamanes
Batos idenificativos de la sotficacian:

Euprbicind 1 Gt i o Drgashinks sotdicadar

n Mimero Expediente

» Densmvinaciin Expedizats
= Reta Matificado

» Hombee fRazin social

n CTFFNIF

o Fecha onuie FLATON

DoE SUBVEMCTON - ILFER AL ETHERN I008

i dion aceadac o oonfensda de la aetificacids o rachacerls araresamachs, tuisa of botdn coimespandisate  frme electrinicamentn, (artkoalo 390 Loy /RS,
e B dw Nowieisbre, de eegamen juridioo de las sdméinictranonas pdblicas 1 delf Procectemiantn admenstratin cosiin|

anf pie de dotfcaciin Tarsgdy pov | gdmensitraghin,

LEER, WOTE IS AN

| FOFi AT 8 DF AL M | wooan |

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 mostrara 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.
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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
Resoluciéon de Adjudicacion. Al pinchar en dicho hiperenlace, aparecerd 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, deberad pinchar en el botén
“Guardar”, y seleccionar la ubicacién 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 notificaciéon” 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 serd accesible desde esta ruta.

Nota importante: Una vez leida la notificacién de Resolucién de Adjudicacion,
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, deberad hacer uso del boton “Adjuntar
documentacién” del apartado “Aportar documentacion adicional” presente en el
detalle de cada expediente.
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4 RECUPERACION DE SOLICITUDES ANTERIORES

En los dos tipos de solicitudes, sobre todo en el segundo, el de “Solicitud de
ayuda a situaciones de necesidad”, es especialmente interesante la utilizacién
de una opcidon de recuperacion de solicitudes anteriores.

¢Cual 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.

Un ejemplo muy claro de reutilizacién de datos de solicitudes anteriores es el
de "Solicitud de ayuda a situaciones de necesidad”. En este caso, es posible
realizar varias solicitudes, completando todos sus pasos, pero en el primer
paso, el formulario, s6lo hay una parte que cambia: la parte de datos de la
persona necesitada. Por lo tanto, épor qué obligar al solicitante a tener que
completar de nuevo los datos del centro, etc.? Para evitar este problema, se
utilizard 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 accedera a solicitudes de cada tipo, es decir, desde el formulario
del paso 1 de una “Solicitud prestacion econdmica a situaciones de necesidad”.

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

AYUDAS DE EXTREMA NECESIDAD - MANUAL DE USUARIO Pag. 72 I




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
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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.

Si ningun otro dato ha variado, sdlo se necesitara cambiar los datos de la
persona necesitada para seguir adelante con la solicitud. De esta forma, se
simplifica la introduccién de datos en el formulario.
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