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I. Introduccion

La presentacién de solicitudes para la convocatoria Apoyo a la
Creacion’22. Produccién de la Fundacién ”la Caixa” se realizara a través
del nuevo portal Convocatorias convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Este manual de uso tiene por objeto facilitar la comprensién del nuevo
portal y sus posibilidades, y acompanar al usuario en los distintos pasos
para la presentacion de una solicitud.

Para cualquier duda o aclaracién, puede dirigirse al Servicio de
Informacidn de la Fundacién ”la Caixa” a través de la direccion de correo
electrénico info@contact.fundacionlacaixa.org.

QUE DEBE SABER ANTES DE EMPEZAR
Debera registrarse en el portal Convocatorias como artista o colectivo
de artistas.

e Registro del formulario
e Tramitar
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I. Introduccion

DARSE DE ALTA COMO USUARIO

Para presentar una solicitud en una de las convocatorias, es
imprescindible registrarse previamente en el portal.

Acceda a él a través del enlace convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Seleccione el idioma haciendo clic sobre el simbolo @ que se
encuentra en el angulo superior derecho.

Si es nuevo/a en el sistema, pulse el botdn Registro.

:K Fundacién "la Caixa” ® Seleccione el idioma »

| Login Sistema de ayudas de la Fundacion 'la Caixa' &8

B Correo electronico Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacion "la Caixa™ para la presentacion y

evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacion sobre las

convocatorias de la Fundacion "la Caixa" en nuestra

|
@, Contrasefia | ,
i Contactenos

LClgI n Si experimenta algin problema mientras hace uso de nuestra plataforma o tiene alguna
duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contactenos en

¢ Olvido su contrasena?

Aprenda mds sobre nuestro iNuev@ en el sistema?
Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies
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I. Introduccion

Aparecera la pantalla Opcién de registro, donde debera escoger la
tercera opcidn. Para registrarse, debera hacer clic sobre Artista o
Colectivo de artistas:

Opcidn de registro

Estoy registrandome como:

Gestor/a de una entidad

Investigador/a o CSO

Artista o Colectivo de artistas

Acepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

Encontrard & continuacion ks Téminos y Condickones |egales aplicables & su registno ¥ wio osl sstema de Convocatonas de Fundacon “la Caixs”

Al pulsar Aoeptar confirmo G he lsdo, anbends y acepio o Tratamiendo de datos persanales y kas Condicsones de uso S la platafarma

Tratamiento de datos personales

Besponsable del tralamsntd:
Furdacion Bancaria Caixa o Estalvis | Pensions de Barcelona, "1a Cain” (en sdelante Fundacion Bancaria "8 Caixe’), con NIF G-S8599998 y domicilio en Maza
Weyler, 3, 07001 Paima (Mes Boloasy

Tipck ol Diahers Personaies que Be IRataran (en adelante, DEts Personass);

= Todos oe que Ud nod Taclne n &l momerto di iealifer du soliched, consulta, 6 compia, o en o Mmomento dé contrala’ ¢l Bervcio que Sed de il e

= Apuelios dabos adecionales gue Ud nos taclite durante & Tramilacede y peshion e Sy solciud, servicd, consulla o compra, s como aguelios
relacionados con kos demas tratamienios de datos gue se desonben on e presente documanto Slempre gue nos haya dado su consentimesnio, o a cuve
bratamierio aslemos de olro modo iegitmados corforms a la normativa vigents

» Datos personales gue Ud nos sporte medanbe und red social u otra aplicacsdn para la gesticn de lot atarmienbos que e describen &n o preserle
oorumento, siempre que nes haya dads su consentmenta, o 8 cuyD tratamients estemos de oirg modo legitimados canforme & la normistiva Wigante. En
conciedo, ge iralaedn sus Delos Personales disponibées en la red social o aplicacin y aguelics que derfven de la inSeracciin con Lid. a irewés de lag
mismid E5108 dabivd depénden dé su propia conliguadcdn de privacidad, uso de la red sotal o aplicacdn y politica de privacidad dé dicha red socal o

apliczcion

M. Garariza ndicar stio Datns Personales ciertos v actuakrados
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1. Introduccion

Aparecera la siguiente pantalla, donde debera cumplimentar sus datos
como artista o como miembro del colectivo de artistas que realiza la

solicitud en nombre del grupo:

Informacién del usuario

o Tangs an cusnta qua, todes las comunicacicnas se dirigean en o iioma seleccionads i st dispanisle

* Tratamienio

* Nombre

* primer apellide

Sequndo apellida

" Correo

* Género

Para finalizar este formulario, puede aceptar recibir informacién sobre
las actividades de la Fundacién “la Caixa”, y a continuacién pulse el

botén Enviar.

* Preferencia de idioma de comunicaciones

Apiintese a nuestra newsletier,

La Funckcitn Bancaria la Calua”™ (Fundiacitn ‘s Cabua

nard sug dawoe personales con el fin de emviarle comunicaciones Hncluso por medioe: electrdnicos- sobre lag actividaces de |3 entidad

U pUSn SStar Hustaas a sy perfil asl qama para cumplic con sus otligeciones legales, En & cocuments Tratarnients de datos e

necrsn, retfiencin, supresin, Imitacdn, portanidad y oposkedn

O Desec recioir informaeién de actividades de la Fundaeién a
Caieg.

sonales s indica comi pusde jercer sus dersthas de
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1. Introduccion

Una vez pulsado el botén Enviar, aparecera el siguiente mensaje:

Registro

Gracias por registrarse en el sistema Convocatorias Fundacion la Caixa’

En breve deberia recibir un correo electrnico con un enlace de activacion, donde podra establecer su contrasefia para acceder al sistema. Si no
recibe el correo electronico en los siguientes minutos o tiene algin problema con el registro, péngase en contacto con su Oficina de Programa.

Cuando finalice el registro, recibira un correo electrénico informandole
de que su registro como artista o colectivo de artistas ha sido
completado. Reviselo y haga clic en Enlace de activacién para definir
su contrasena:

De: Convocataries Fundacid "la Caixa” <noreply convocstonasfundacionlac com:
Enviado el; divendres, 15 de novemnbre de 2021 15:29

Para: Felip Reguant Fontova <freguant @lundaciolicai.on

Asunto: [EXTERMAL] Convocatbries Fundacld “la Calea" | Reglstre en Convocatbries Fundacid "la Caixa”

Este mensaje proviene de un remitente externo: tenga cuidado, especialmente, con enlaces y archivos adjuntos.

Benvolgut/da nMr. Camprubi,

Ens complau infarmar-ka que la seva sallictud de registre com Artista ha estat completada. A continuacia trobareu un enllag per activar el seu compte:

Enlliag d'activacic

Alutilizar aquest enllag, se Il demanara que estableix |z seva contrasenya. Aquesta ha de tenir un minim de & caricters | ha d'incloure diferents tipus d caracters {lletres majtiscules | mindscules, ndmeros | caré
Si té alzen duble, consulti les nostres politiques de privacitat | condicions d°is,

Benvingut a Convocatbries Fundacid "la Calxa”.

:K Fundacié "la Caixa”

Una vez introducida la contraseia, entrara directamente en el portal.
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I. Introduccion

En préximas ocasiones, debera entrar en él a través de esta pantalla,
indicando su direccion de correo electréonico y contraseia:

'

Login Sistema de ayudas de la Fundacion ‘la Caixa

Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacién “la Caixa® para la presentacién y

& Coreo electrénico evaluacién de propuestas. Podra encontrar toda la informacion sobre las
convocatorias de la Fundacién "la Caixa® en nuestra

&, Contrasefia =
Contdctenos

Si experimenta algun problema mientras hace uso de nuestra plataforma o tiene alguna
duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contéctenos en

£Olvidé su contrasefia?
Aprenda mds sobre nuestro £Nuev@ en el sistema?
Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies
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2. Presentacion del proyecto

COMO REALIZAR LA PRESENTACION DEL PROYECTO

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

Debera pulsar Ir a la convocatoria

Bienvenid@ Jordi Camprubii

» Panel

Solicitudes Acciones m ggir::;:ac:tonas 8 Perfil de usuario

(@ Convocatorias abiertas

Convocatoria < Inicio convocatoria % Fecha limite tramitacién
1 Produccién 2024 02/04/2024 00:00 30/04/2024 13:00
2 Art for Change 23 27/02/2023 09:00 30/04/2023 15:00

Una vez seleccionada la convocatoria, debera hacer clic en la parte
inferior (link) para afiadir otros datos de interés en el perfil de usuario.

Microconciertos 2021

~ Detalles de la Convocatoria

Daeumentaeln de la
Convocatoria:

Fecha delnicio dela .00 000
convocatoria:
Fecha limite para la

17/03/2022
tramitacién de proyectos: 1~ 2022 1000

~ Criterios de elegibilidad

de elegibilidad

Fais elegible
Spain
Miimero de proyectos que puede presentar cada entidad o usuario

Himitadas

© E sisterma ha detectado que usted B ha cumplimentado todos 1os datos de su domicilio. Por f2vor, acceda a su peril de
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2. Presentacion del proyecto

Si ha olvidado cumplimentar alguno de los datos basicos, aparecera un

mensaje de aviso sobre los datos que falta rellenar.

Situese sobre el mensaje de error y haga clic para ir directamente al

campo que es necesario modificar.

INFORMACION PERSOMAL INF R, L INAL

Estado:  Actie
* Trataméentn: S o
*Nombre: _lordil0
* Primer apellido:  Campeuts
Seguedo apallido:  Hommenmen
“Comeo:  [aked9%, glake.com
* Tipo identificador frscal:  NIF =

“W: 20072T2A

Sr. Jordi10 Camprubiiiii

(e et S o e e

® For [3ec milgue o Teiions e s pesiafhia NAemacios Amoonsl

DR IOM PERECNA IMFORBLALION ADICIDMAL BAEPT

Pais de residencia fiscal  Espar.

spafia
Comunidad aulbnoma:  Aragén
Provincia:  Zaragoza
Municipie:  La Almunia de Dona Goding
Localided:  La Almunia de Dofa Godina
Direccion postal  Cale Mayce
Cédigo postak: 50100

Detalle direccsss

Talidona: ||
&

« Ganepa: |0 Por Tav indianae o Tel#dano en la pestaba Intanaciin Adicioral

* Preferencia de idicma da
OB

Epaio

Una vez actualizado el perfil, pulse el botén Inicio para volver a la

convocatoria.
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2. Presentacion del proyecto

3r. Jordil0 Camprutiiii
WFORMACION PEREO INFORSAAC 10N RDMCIIMAL ¥

Teldfomo: | ZIIVFAGE
“Géearo:  Mascubng - i§
" Prafatasci de 8 o de

dsire Eszat v
somamisaisnpy; | PO

€ ATRAS

Entre en la convocatoria e inicie la solicitud:

Bienvenid@ Jordi Camprubii

> Panel

E Solicitudes Acciones Convocatorias
abiertas

(I Convocatorias abiertas

Convocatoria £ Inicio convocatoria

1 Produccién 2024 02/04/2024 00:00
2 Art for Change 23 27/02/2023 09:00

2roduccion 2024

Documentacion de la 3
Convocatoria:

[[] Nombre del archivo ~

bases_v6_ESP.pdf

v Fechas de la propuesta inicial

Pigira de incic

o Perfil de usuario
o

% Fecha limite tramitacion

30/04/2024 13:00

30/04/2023 15:00

Fecha de inicio de la 02/04/2024 00:00
convocatoria:

Fecha limite parala 30/04/2024 13:00

tramitacion de proyectos

(p):

v Fechas de la propuesta completa

Fecha de inicio de la 06/05/2024 00:00
convocatoria completa:

Fechade findela 24/05/2024 17:00
convocatoria completa:

Iniciar solicitud
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2. Presentacion del proyecto

PESTANA DETALLES SOLICITUD
Al acceder a la solicitud, vera tres pestainas:

e Detalles solicitud
e Curriculum
e Preproyecto

Es necesario rellenar todos los datos que muestran un *, ya que son
obligatorios.

Una vez cumplimentados, pulse y a continuacién

..............

Se iniciara la solicitud y podra cumplimentar el resto de la informacién
en las otras pestanas.

Manual de uso — Apoyo a la Creacién '22. Produccién
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2. Presentacion del proyecto

En la pestaia Curriculum, en el apartado de Documentacién relevante,
podréa colgar la documentaciéon correspondiente.

PR22-10011

DETALLS SOL-LICITUD CURRICULUM PREPROJECTE

~ Curriculum

* Es registra com a persona individual o com a col-lectiu?

O Individual
QO Col-lectiu

* Nombre de compeonents

01 02 O3

¥ lopt:

o col-lectives (les tres més destacades)

=i

500 cardcters restants

* Premis o Becas (les tres més destacades)

500 caracters restants

* Documentacio rellevant

Annexa el/els Cumiculumy's i documentacic que cregui rellevant. La descripcid ha de referir-se als aspectes més rellevants relacionats amb les giiestions segiients:
= Lioc i any de naixement, lloc de treball | de residéncia actual.

- Formacid académica.

- Activitat professional al sector de fart.

- Premis, beques i subvencions rebudes.

= Obres produides.

= Exposicions col-lectives i individuals realitzades

- Altres activitats desenvolupades que puguin ser rellevants per al projecte.
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2. Presentacion del proyecto

PR22-10011

& Resum de la sol-licitud
DETALLS SOL-LICITUD CURRICULUM PREPROJECTE

v Dades del Projecte

* Descripcié resumida

Expliqui de manera resumida la propesta presentada.

2500 caracters restants

* Tecnica o caracteristica de lobra

* Partner o Institucid col-laboradora

100 caracters restants

* Annexar Carta de Compromis o acord amb el Partner o Institucié col-laboradora

Shaurd de prese una carta de compromis, escrita en castella, portugués o anglés i signada per i'agent, I'entitat o forganitzacid en giestio, garantint ia posterior exposicid i/o dif
recomanacio.

* Pais de l'exposicié

100 caracters restants

* Ciutat de l'exposicié

100 caracters restants

* Calendari

Si en algin momento quiere salir de la solicitud pero todavia no ha

terminado, pulse

Una vez cumplimentados todos los campos, pulse y
después, una vez completado el formulario, podra tramitar la solicitud.
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3. Tramutacion de la solicitud

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

Pulse el botén para no perder la informacion.

Pulse el botén para saber si le quedan campos por rellenar o
corregir los errores que hayan podido producirse.

Para visualizar la solicitud completa, puede pulsar

Cuando haya completado el formulario, es imprescindible pulsar la
opcion solicitud para que la solicitud se registre en el sistema.
Ello debera realizarse antes de las 17.00 h del dia 25 de abril de 2022.

Alerta

Por favor, guarde la informacidn antes de tramitar el proyecto. Su proyecto serd enviado para revision a la
Fundacion “la Caixa". Hacer esta accion no permitird mas cambios en su proyecto. ¢Esta seguro de que quieres
continuar?

si NO

Una vez tramitada la solicitud, el artista o el colectivo de artistas
recibird una confirmacién del envio en pantalla y también recibira un
correo electrénico de confirmacién con un archivo PDF del proyecto
presentado.

Confirmacién de envio

Su proyecto se ha enviado para revision a la Fundacidn "la Caixa". Recibirds un correo electrénico para confirmar esta accidn.

Muchas gracias por participar en esta convocatoria.

A partir de ese momento se iniciara el proceso de evaluacion del
proyecto y, en el plazo establecido en les bases de la convocatoria, se
comunicara la resolucion al artista o el colectivo de artistas (por correo
electrénico y a través del portal).
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4. Textos, botones e iconos

TEXTOS

En la mayoria de los campos de texto del portal se pueden copiar textos
de Word. No obstante, es importante comprobar que el formato, las
letras o los simbolos especiales no se hayan convertido o perdido en los
campos de texto después de copiarlos y pegarlos.

Cada cuadro de texto muestra un recuento regresivo de caracteres (con

espacios) que delimitan la extensién maxima de texto para describir la
informacidén que se esta solicitando.

BOTONES E ICONOS PRINCIPALES

A continuacioén se describe el significado de los principales botones e
iconos que aparecen en el portal:

Pagina de inicio Ir a la pagina de inicio.
Seleccionar idioma: cataléan, castellano o
@ portugués.

Politica de privacidad: términos y
ﬂ condiciones legales aplicables a su
registro y utilizacién del sistema de

Convocatorias de la Fundacién ”la Caixa”.

‘ Notificaciones: donde recibira los avisos
= del sistema.

Mi cuenta: permite ver el perfil personal,
el perfil de la entidad, cambiar la
contrasefia o cerrar la sesién.
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4. Textos, botones e 1conos

Permite ocultar instrucciones que
aparecen en el menu lateral, en la parte
derecha de la pantalla.

Guardar borrador

A medida que se cumplimenta el
formulario, es necesario guardar el
borrador para no perder la informacion
introducida.

Validar

Una vez finalizado el proceso de
cumplimentacién de toda la informacién
necesaria, sabremos qué campos no
han sido rellenados pero deben ser
obligatoriamente cumplimentados:
apareceran en forma de lista en la parte
superior de la pantalla.

Tramitar

Envia la solicitud para su evaluacién.

[i] Descartar

Aplicado a la ventana de informacién de
una lista (una actividad, por ejemplo) o
una tabla, la elimina.

Aplicado a una pestaia de la solicitud, la
elimina por completo.

=]zl ]a

Permite cargar los documentos que se
solicitan, ya sea pulsando el botén para
cargarlos o bien arrastrando el archivo
desde su ubicacién en el ordenador hasta
la carpeta de documentos.
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4. Textos, botones e 1conos

Obrir

En los campos en los que la informacién se
muestra en forma de lista, abre la ventana
correspondiente a una de las entradas de
dicha lista.

Permite reabrir los campos del formulario
y modificarlos, siempre en el estado de
borrador.

& Resumen de la aplicacién

Permite descargar e imprimir el contenido
de la solicitud. Una vez tramitada la
solicitud, el portal envia automaticamente
un correo electrénico al artista o al
representante del colectivo de artistas
adjuntando el proyecto en un archivo PDF.

Es obligatorio completar toda la
informacion solicitada en los campos y
documentos de cada seccion.
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