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1. Introduccion

La presentacion de solicitudes a la Convocatoria para la Producciéon o coproduccion de
contenidos audiovisuales de no ficcién de la Fundaciéon ”la Caixa” se realizaréd a través de
la aplicacién de convocatorias: convocatorias.fundacionlacaixa.org

Este manual de usabilidad tiene como finalidad facilitar la comprensién de la aplicacién, mostrar

sus posibilidades y acompanar en el proceso de presentacion de una solicitud de ayuda.

Para cualquier duda o aclaracién, puede dirigirse al servicio de informacién de las Convocatorias

de la Fundacién ”la Caixa” a través de caixaforumplus@contact.fundacionlacaixa.org

Qué debe saber antes de empezar

- Debera registrarse en la aplicaciéon de convocatorias como persona gestora.

- Debera acreditar a su entidad. Aunque alguno de los datos de su entidad, como el nombre,
el NIF o el domicilio, ya estén registrados, debera completar los datos que no aparezcan
y sean obligatorios y solicitar la acreditacion.

- El formulario se estructura en diferentes bloques de informacién desplegados a través de
varias pestafas. Para cada bloque, se ha previsto un campo de texto y, en algunos casos,
listados con opciones de seleccién, tablas o la posibilidad de adjuntar documentos.

- Los principales pasos para la presentacion de solicitudes son los siguientes:

Si la persona gestora y/o entidad tiene la acreditaciéon vigente:
—Seleccionar la convocatoria. Se hara un proceso automatico de elegibilidad.
En caso de no cumplir alguno de los requisitos de la convocatoria, no le permitira
iniciar la solicitud y le indicara el motivo.
—Completar el formulario.
—Tramitar.

Si la persona gestora y/o entidad se registra por primera vez, o bien ha actualizado
documentacion, se iniciara el proceso de acreditacion:

—Registrar la persona gestora y entidad.

—Seleccionar la convocatoria.

—Completar el formulario.

—Al pulsar “Tramitar”, se iniciard un proceso automatico de elegibilidad.
En caso de no cumplir alguno de los requisitos de la convocatoria, no le permitira
tramitar la solicitud y le indicara el motivo.
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2. Registro de la persona gestora

Para presentar una solicitud a las Convocatoria para la Produccién o coproduccién de contenidos
audiovisuales de no ficciéon de la Fundacion ”la Caixa”, es imprescindible acreditar a la persona
gestora de la entidad.

Tenga en cuenta que, una vez realizado el registro de los datos de la persona gestora, podra
iniciar el proceso de registro de la entidad y rellenar el formulario referente al proyecto que
desea presentar, pero no podra tramitarlo hasta que esté acreditada tanto la persona gestora
como la entidad. Este proceso puede durar hasta 3 dias laborables.

Coémo realizar el registro de la persona gestora

- Acceda a través del enlace convocatorias.fundacionlacaixa.org

- Seleccione el idioma clicando sobre el icono &), que se encuentra en el angulo
superior derecho.

- Si no tiene claves de acceso a la aplicacién, pulse el botén de “Registro”:
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Aparecera la pantalla “Opcién de registro”. Para registrarse como gestor/a de la entidad, debera
clicar sobre “Gestor/a de una entidad”:

Opciodn de registro
Estoy registrandome como:
Gestor/a de una entidad
Investigador/a o CSO
Artista o Colectivo de artistas

Docente (EduCaixa)

En la pantalla de “Cuestionario del gestor de entidad” debera escoger la primera opcién:
Proyectos relacionados con la produccién de contenidos.

- Acepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

Encontraré a continuacién los Términos y Condiciones legales aplicables a su registro y uso del sistema de Convocatorias de Fundacién "la Caixa".

Al pulsar Aceptar confirmo que he leido, entiendo y acepto el Tratamiento de datos personales y las Condiciones de uso de la plataforma.

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiento:
Fundacion Bancaria Caixa d’Estalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa” (en adelante, Fundacion Bancaria “la Caixa”), con NIF G-58899998 y domicilio
social en la plaza de Weyler, 3, 07001 Palma (Islas Baleares)

+ Todos los datos propios o de terceros que nos proporciona al realizar su solicitud de registro o que nos hayan sido facilitados como co-participes en este
proyecto o iniciativa.

Todos los datos de contacto profesional o corporativo que nos proporcione para establecer, gestionar y mantener relaciones profesionales y
contractuales con Ud. o con la entidad, organizacién o empresa que Ud. representa o por cuenta de la cual trabaja o colabora.

Los datos adicionales que nos proporciona durante la tramitacion y gestion de su solicitud de registro, asi como aquellos relacionados con otros
procesos de tratamiento de datos descritos en este documento, siempre que nos haya dado su consentimiento, o para cuyo tratamiento estemos de otro
modo autorizados conforme a la legislacion vigente.

Los datos personales que nos proporciona a través de redes sociales o cualquier otra aplicacion para gestionar su candidatura, siempre que nos haya
dado su consentimiento, o a cuyo tratamiento estemos de otro modo legitimados conforme a la normativa vigente. En concreto, se tratarén sus Datos
Personales disponibles en la red social o aplicacion y aquellos que deriven de la interaccion con Ud. a través de las mismas. Estos datos dependen de
sus propios ajustes de privacidad, su uso de las redes sociales o aplicaciones y la politica de privacidad de dicha red social o aplicacion.

Usted garantiza indicar s6lo Datos Personales ciertos y actualizados, asi como, en su caso, contar con el consentimiento o, en su caso, legitimacién
legal para facilitar datos de terceros que participaran en este proyecto o iniciativa, quienes han sido debidamente informados del presente

tratamiento de datos personales.
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- A continuacién, se le solicitara informacion de la entidad matriz a la que representa.
- Podra introducir el nombre o el NIF y la aplicacion mostrara las coincidencias.
Si en la lista se encuentra su entidad, pulse sobre su nombre y le aparecera en la casilla.

[ ]

Si la entidad a la que representa no esta registrada, debera pulsar en el enlace que aparece
en el texto: “Si no puede encontrar su entidad, por favor haga clic aqui para registrarla”.

En la misma pantalla se pediran los datos para registrarla.

Los cuatro campos son obligatorios (*)
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- A continuacién, le apareceran los campos que debera rellenar como persona gestora de
la solicitud, siendo obligatorios los precedidos por un asterisco (*).

- Para finalizar este formulario, si asi lo considera, puede aceptar recibir informacién sobre
actividades de la Fundacién ”la Caixa”, y a continuacién pulsar el botén “Enviar”.
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-Una vez pulse el botén “Enviar”, le aparecera el siguiente mensaje:

- Al haber finalizado el registro, recibira un correo electrénico informandole de que su
registro como “Gestor/a de la entidad” ha sido completado. Revise su correo electrénico
y pulse en el enlace de activacion para definir su contraseia.

- Al introducir la contrasefia, el sistema le redirigird a una nueva pantalla para que suba
su documento de acreditacion (plantilla disponible en la aplicacién). También recibira
un correo electrénico informéandole del cambio de su contrasefia.
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- Después podra pulsar en “Siguiente” o moverse a través de las pestafias para pasar a
la seccién de “Informacién adicional”, para completar la informacién que se le solicita:

A pesar de no ser un campo obligatorio, recomendamos introducir los datos de teléfono
por si tuviéramos que contactarle en alguna de las fases de la evaluacién del proyecto.

- En la pestaiia “Documentos” debera descargar el documento de acreditacién para
rellenarlo y volverlo a cargar (recuerde que este documento debera estar firmado por un/a
representante legal de la entidad). Si su entidad ya tenia una persona gestora registrada
anteriormente, podra revocarla adjuntando el documento cumplimentado que se podra
descargar desde la plataforma. En este mismo documento debe designar a la persona
gestora que la sustituya:
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- También debera cargar la documentacion para su identificacién personal.
Desde aqui también puede cargar una imagen, que se ubicara en su perfil.

- Después de “Guardar cambios”, debera ir a la pagina principal, pulsando sobre el nombre
en la esquina superior derecha:

Le aparecera el siguiente mensaje, que le recuerda que el proceso de acreditacién puede
durar hasta 3 dias laborables:

Hasta que este proceso no esté completado, no podra acreditar a su entidad en
la aplicacién.
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3. Presentacion de la solicitud

Le recomendamos que lea atentamente los criterios de elegibilidad que constan en las bases de
la convocatoria antes de iniciar la presentacion del proyecto.

Coémo realizar la presentacién del proyecto

Después de introducir el correo electrénico y la contrasefia con los que se haya registrado,
accederd a la pantalla con la siguiente informacion:

- Pulsando en “Solicitudes” podra ver el estado de las solicitudes registradas:
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- Pulsando en “Acciones” podra hacer seguimiento de aquellas que debe realizar en relacién
con las solicitudes activas:

- Pulsando en “Convocatorias abiertas” podra ver a las que puede presentar una solicitud:

- Para iniciar una solicitud, deberd identificar la convocatoria en la que desea participar
de la lista de “Convocatorias abiertas”, donde podra ver el nombre de la convocatoria,
la fecha de inicio y la fecha limite para la tramitacion de solicitudes.

Debera pulsar sobre el botén:
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- En la siguiente pantalla se mostraran los detalles de la convocatoria y los documentos
relacionados (Bases de la convocatoria, Guia de apoyo a la presentacion de solicitudes
y este Manual de usabilidad de la aplicacién de convocatorias), asi como los criterios de
elegibilidad. Para comenzar su solicitud debera pulsar en “Iniciar solicitud”.

- A continuacién, accederd a la primera pestafia que debera completar para poder tramitar
la solicitud de la ayuda: “Detalles de la solicitud”.
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Pestaia: detalles de la solicitud

Esta pestafia se compone de una serie de campos automaticos (importados del registro previo) y
de otros que definiran, segln su seleccion, algunos de los campos del resto del formulario.

- Los botones “Guardar borrador” y “Continuar” ubicados en la parte baja de la pantalla
estaran disponibles durante el proceso de solicitud. “Guarde borrador” para que los datos
queden registrados y actualizar la informacién introducida; utilice el botén “Continuar”
para obtener la verificacion de que los campos obligatorios estan informados y los datos
son correctos. Le aparecera asi:
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- El botén “Continuar”, una vez estan todos los campos de la pestafia completos, también
le permitirad que se abran el resto de pestanas del formulario. Cuando lo pulse, le saldra
el siguiente mensaje, que le recuerda que, aunque tenga gran parte del formulario
cumplimentado, podra realizar cambios en esta primera pestafia y la informacion
rellenada se mantendrd, salvo la tabla del presupuesto solicitado y el campo
de personas destinatarias, que deberan rellenarse de nuevo:

Al pulsar “Si”, se abriran el resto de pestafias de la solicitud y podré iniciar el proceso de
presentacion de su proyecto.

El formulario se despliega a través de las siguientes pestafias:
—Detalles de la solicitud
—Descripcién del proyecto
—Equipo humano
—Presupuesto del proyecto
—Documentacion de la convocatoria

Se recomienda seguir el orden de los campos a lo largo de todo el formulario, completando
los campos de cada pestaia antes de pasar a la siguiente, pero se puede navegar entre
pestafias y secciones a través de los menus superior y derecho.

Para evitar la pérdida de datos, se recomienda la accién “Guardar borrador” antes de salir
de la aplicacién y “Validar” durante todo el proceso para garantizar que podra realizar la
tramitacion antes de la fecha limite para la presentacién de solicitudes.
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4. Tramaitacion de la solicitud

Una vez completados los datos solicitados en cada una de las pestafias:

- Pulse sobre el botén “Guardar borrador” para no perder la informacion.

- Pulse sobre el botén “Validar” para conocer todos aquellos campos que faltan por rellenar
o aquellos errores que hay que subsanar.

- Para visualizar la solicitud completa, puede pulsar en “Resumen de la aplicacién”.

Una vez tramitada la solicitud, la persona gestora de la entidad recibira un correo
electrénico de confirmacién con un archivo (formato .pdf) del proyecto presentado.

Comunicacién de la resolucién

- En el plazo establecido en las bases de la convocatoria, se comunicara a la entidad
la resolucion mediante un mensaje de correo electrénico a través de la aplicacion.
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5. Textos vy botones

Edicion de textos

Se pueden copiar textos de la aplicacion Word en la mayoria de los campos de texto de la
aplicacién. Sin embargo, es importante comprobar que el formato, las letras y los simbolos
especiales no se hayan convertido o perdido en los campos de texto después de copiarlos
y pegarlos.

Cada campo de texto del formulario contiene una cuenta regresiva de caracteres (con espacios)
que delimitan el texto maximo a utilizar para describir la informacién que se esta solicitando:

Principales botones

A continuacion, se describe el significado de los principales botones e iconos que se encuentran
en la aplicacion:

Pagina Principal Ir a la pagina de inicio.
@ Seleccionar el idioma: espaiol, catalédn o inglés.

Politica de privacidad: términos y condiciones legales
a aplicables a su registro y uso de la aplicacién de
convocatorias de la Fundacién ”la Caixa”.

‘ Notificaciones: donde recibira avisos del sistema.

Mi cuenta: permite ver el perfil personal, el perfil de la
entidad, cambiar la contrasena o cerrar la sesidn.

> Permite esconder instrucciones que aparecen en el menu
lateral a la derecha de la pantalla.
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E Vista de la lista: poder ver la lista de documentos en
formato de cuadricula o formato de lista.

= IRA .. , . . .
Funcién “IR A”: este menu permite ir a las diferentes

| Datos generales secciones de la pestafia en que se encuentre.
Si desea ocultarlo, clique en el icono de lista.

Detalles de la convocatoria

A medida que se rellena el formulario, es necesario
Guardar borrador guardar el borrador para no perder la informacién
que se ha ido introduciendo.

Una vez finalizado el proceso de rellenado de toda

la informacién necesaria, sabremos qué campos han
Validar quedado vacios, pero que son obligatorios. También

los que tienen algun error de forma. Apareceran en forma
de lista en la parte superior de la pantalla y, al pulsar en
ellos, le redirigira al campo erréneo o vacio.

Permite finalizar el informe de estado del proyecto con
Finalizar convenio vigente, paso necesario para la tramitacién
del proyecto.

Permite modificar los campos del informe de estado del
F/ Editar informe proyecto con convenio vigente una vez se ha finalizado.
Si se ha tramitado la solicitud, ya no se podra modificar
el informe.

Permite enviar las correcciones o ampliaciones de
informacién del Informe de estado del proyecto con
convenio vigente, en el caso de que sean requeridas
durante el proceso de evaluacion.

Enviar cambios

v/ Tramitar solicitud Envia la solicitud para su evaluacién.
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JilDascartar Aparece en las ventanas de informacién de una lista (una
actividad, por ejemplo) o una tabla, y permite eliminarla.

T Srseariar calisin Aparece en cualquier pestafa de la solicitud, y permite
eliminarla por completo.

Permite cargar los documentos que se solicitan,
ya sea pulsando el botén de carga o bien arrastrando
el archivo desde la ubicacién en su ordenador a la caja

B B de documentos.

Una vez cargados, una pestafa azul al lado del
documento permite descargarlos para ver su contenido.
También ofrece la posibilidad de eliminarlos.

En la parte inferior de la pantalla, estos botones permiten

< ATRAS SIGUIENTE > N
pasar de una pestaia a otra.

Anade una entrada para responder a un campo del
formulario. Esta accién abre una ventana para introducir
la informacién que se solicita. Una vez completada, en

la linea inferior de la ventana debe pulsar en el botén
“Guardar borrador” para grabar la informacion. Al salir
de la ventana, la informacion aparece en forma de lista
debajo del campo del formulario.

Dentro de una ventana, permite ampliarla a pantalla
| 7|| X completa o cerrarla. Si cierra la ventana sin guardar la
informacion, esta se perdera.

En los campos cuya informacién se muestra en forma
de lista, abre la ventana correspondiente a una de las
entradas de esa lista.
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Permite reabrir los campos del formulario y reescribir,
4 Editar siempre que esté en estado “Borrador” (antes de
tramitar).

Permite descargar e imprimir el contenido de la solicitud.
Una vez tramitada la solicitud, la aplicacién envia
automaticamente un correo electrénico al gestor de

la entidad adjuntando el proyecto en un archivo .pdf.

F. Resumen de la solicitud

Permite modificar las selecciones que se han marcado en
[€ Modificar la informacién de la solicitud la primera pestana del formulario y que definen algunos
campos del resto del formulario.

Abrir tabla Permite entrar en una tabla para ser rellenada.

Debera completar toda la informacién que se solicita
en los campos y documentos de cada seccién
obligatoriamente.

* I
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