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1. INTRODUCCION

La presentacién de solicitudes a la convocatoria de Microconciertos 26 de la Fundacion "la Caixa” se
realizara a través del Portal de Convocatorias convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Este manual de usabilidad tiene como finalidad facilitar la comprension del portal y sus posibilidades y
acompafiar en los procesos para la presentacion de una solicitud.

Para cualquier duda o aclaracién, puede dirigirse al Servicio de Informacién de la Fundacién ”la Caixa” a

través de la direccién de correo electronico info@contact.fundacionlacaixa.org.

Qué debe saber antes de empezar

e Debera registrarse en el Portal de Convocatorias como artista.

e Sjusted realizdo una propuesta en la edicidon del 2021, 2022,2023, 2024 o 2025 ya constara
como registrado.

e Sino recuerda su contrasefia, pulse ;Olvidé su contrasefia?

Login Sistema de ayudas de la Fundacion 'la Caixa

2= Correo electronico Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacion “la Caixa® para la presentacion y

l:l evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacion sobre las
convocatorias de la Fundacion "la Caixa" en nuestra .
&, Contrasefia -
Contactenos

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

¢ 0lvido su contrasefa?
Aprenda mas sobre nuestro iNuev@ en el sistema?
Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies

e Se le abrira pantalla en la que deberd indicar el correo electrénico con el que se registro.

Solicitar Contrasena

Email:

e Al momento, recibird un mensaje en su correo electréonico con un enlace para renovar la
contrasefa.
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Darse de alta como usuario

e Para presentar una solicitud a las convocatorias serd imprescindible que se registre en el
Portal de Convocatorias y presente su solicitud.

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

e Seleccione el idioma pulsando sobre el simbolo & que encontrara en el dngulo
superior derecho.

e Sies nuevo en el sistema, haga clic en el botén Registro.

Login Sistema de ayudas de la Fundacion 'la Caixa

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

I:| evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacién sobre las
convocatorias de la Fundacion “la Caixa" en nuestra i
&, Contrasena n
Contactenos

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

¢Olvidé su contraseiia?
Aprenda mas sobre nuestro iNuev@ en el sistema?
Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies

e Se abrird la pantalla Opcidén de registro, en la que debera escoger la tercera opcion. Para
registrarse, debera hacer clic sobre Musico.

Opcion de registro

Estoy registrandome como:
Gestor/a de una entidad

Investigador/a o CSO

Musico
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e |eayacepte la politica de privacidad:

Politicas de uso del sistema

Encontrard a continuacion los Términos y Condiciones legales aplicables a su registro y uso del sistema de Convocatorias de Fundacion ‘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:
Fundacién Bancaria Caixa dEstalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa” (en adelante, Fundacion Bancaria la Caixa"), con NIF 6-58899998 y domicilio social en
la plaza de Weyler, 3,07001 Palma (islas Baleares)

- Todos los datos que nos proporciona al realizar su solicitud de registro, o que nos hayan sido facilitados como co-participe 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, organizacion o empresa que Ud. representa o por cuenta de la cual trabaja o colabora.

« Los datos adicionales que nos proporciona durante Ia 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, 0 a cuyo tratamiento estemos de otro modo legitimados conforme a la normativa vigente. En concreto, se trataran sus Datos
Personales disponibles enla red social o aplicacion y aquellos que deriven de la interaccién 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 que solo facilitard datos personales veraces y actualizados
Tratamiento con fines de gestion:

La Fundacion Bancaria "la Caixa" tratara sus datos personales para gestionar su solicitud de registro y, en todo caso, establecer, gestionar y mantener
relaciones profesionales con Ud. o con la entidad, organizacin o empresa que Ud. representa o por cuenta de la cual trabaja o colabora, lo que incluye, entre

otros, los siguientes tratamientos especificos:

e |e aparecera la pantalla siguiente, en la que debera rellenar los datos de la persona que entra la
solicitud en nombre del grupo.

Informacién del usuario

o TR e EEh e s s rmnrEr e esd tiE rnenel frm e e dietd mrmi

Pais de residencia fiscal

v
* Prefi ia de idioma d

v
* Tratamiento

v
* Nombre
* Primer apellido
Segundo apellide
* Tipo identificador fiscal

v

e Para finalizar este formulario, puede aceptar recibir informacién sobre actividades de la
Fundacion “la Caixa”; a continuacion, pulse el botén Enviar.

Aplintese a nuestra newsletter.

La Fundacion Bancaria "la Caixa" (Fundacion "la Caixa") trataré sus datos personales con el fin de enviarle comunicaciones -incluso por medios
electronicos- sobre las actividades de la entidad y que pueden estar ajustadas a su perfil, asi como para cumplir con sus obligaciones legales.

En el documento Tratamiento de datos personales se indica como puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresian, limitacion,
portabilidad y oposicion.

[J Deseo recibir informacion de actividades de la Fundacion "la
Caixa".

Enviar
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e Una vez pulse Enviar, le aparecera el siguiente mensaje:

Registro

Gracias por registrarse en el sistema Convocatorias Fundacion 'la Caixa".

En breve deberia recibir un correo electrénico con un enlace de activacion, donde podra establecer su contrasefia para acceder al sistema. Sino
recibe el correo electrénico en los siguientes minutos o tiene algun problema con el registro, pdngase en contacto con su Oficina de Programa

e Cuando finalice el registro, recibird un correo electrénico informéandole de que su registro como
artista ha sido completado. Revise su correo electréonico y pulse en el enlace de activacion para
definir su contrasefia.

De: Convocatdries Fundacié "la Caixa” <noreply i com
Enviado el; divendres, 19 de novembre de 2021 15:29

Para: Felip Reguant Fontova <freguant@fundaciolacaixa.org>

Asunto: [EXTERNAL] Convocatories Fundacic "la Caixa” | Registre en Convocatories Fundacia "la Caixa”

Este mensaje proviene de un remitente externo: tenga cuidado, i con enlaces y archi djuntc

Benvolgut/da Mr. Camprubii,

Ens complau informar-lo que la seva sollicitud de regi Artista ha estat A 16 trobareu un enllag per activar el seu compte:

Enllag d'activacié

Alutilitzar aquest enllag, se li demanara que estableixi la seva contrasenya. Aquesta ha de tenir un minim de 8 caricters i ha dincloure diferents tipus de caracters (lletres majiscules | mindscules, nimeros i cars
5it¢ algun dubte, consulti les nostres politiques de privacitat i condicions d'Gs.

Benvingut a Convocatbries Fundaci "la Caixa".

:K Fundacié "la Caixa”

e Cuando ponga la contrasefia, entrara directamente en el aplicativo.

En siguientes ocasiones la forma de entrar serd a través de esta pantalla, indicando el correo
electrénico y la contrasefia.

Login Sistema de ayudas de la Fundacion ‘'la Caixa'

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

I:| Wi £ i1 T T
convocatorias de la Fundacion “la Caixa" en nuestra .

.
Contactenos

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

¢0lvido su contraseiia?
Aprenda mas sobre nuestro iNuev@ en el sistema?
Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies
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2. PRESENTACION DEL PROYECTO

Coémo realizar la presentacion del proyecto

Para iniciar una solicitud, debera identificar la convocatoria en la que desea participar de entre 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. Deberd hacer clic sobre

Bienvenid@ Beatriz Nolose

» Panel

Solicitudes

Convocatorias o )
m abiertas o) Perfil de usuario

[ Convocatorias abiertas

12402

Convocatoria % Inicio convocatoria % Fecha limite tramitacion =

1 Microconciertos 2024 28/09/2023 00:00 31/10/2023 15:00

Bienvenido Jordi Siono

1 0 0 0

En proceso Enviado Descartado Seleccionado
Propuestas en borrador y revisién Propuestas en revision Propuestas sin éxito Propuestas concedidas
solicitadas

0 0 0 0

Plan de valorizacion Planes de gestion de la Informes Revisiones legales
Planes de valorizacion en borrador, procluccmn Informes en borrador y revisiones Todas las revisiones legales
envio pendiente y revisiones requeridas

Planes de gestién de productos en

requeridas
borrador Yy revisiones necesarias

Convocatorias abiertas

Nombre de la convocatoria % Fecha de inicio de la convocatoria % Fecha limite para la tramitacién de proyectos s

1 CaixaResearch Innovation Test 10/11/2022 10:00 28/02/2023 10:00
2 Microconciertos 2022 23/09/2022 00:00 27/12/2022 00:00
3 Ideias Test Call 08/09/2022 00:00 30/11/2022 00:00
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e Una vez seleccionada la convocatoria, deberé pulsar  usuario (link)
de interés.

Microconciertos 2022

v Detalles de la Convocatoria

para afiadir otros datos

Documentacién de la

Convocatoria:

Fecha de inicio de la

Fecha limite para la

23/09/2022 00:00

convocatoria:

tramitacion de proyectos:

27/12/2022 00:00

© El sistema ha detectado que usted no ha indicado pais de residencia. Por favor, acceda a su perfil de usuariol(link)|para indicarlo. Si considera que esto es

un error, por favor no dude en contactar con nuestro servicio de informacion.

e Sideja de poner algun dato basico, se le devolvera un mensaje indicando los datos que faltan.

e Sise sitla encima del errory lo pulsa, sera dirigido directamente a la ubicacion del campo
a modificar.

Sr. Jordi9 Camprubiiiiiiiii

€ tenviament ha fallat a causa del segiient

* Porfavor indigue el

INFORMACIO PERSONAL

Estat
*Tractament
Nom:

*Primer cognom:
Segon cognom:

* Correu

*Tipus didentificador
fscal

“I:

Tekéfono en su peril

INFORMACIO ADDICIONAL  DOCUMENTS

Acty

st v
Jordio

Camprubiiiiii
HommmmmMmMMMmM

fake@falce.com

N

20835528N

o Lenviament ha fallat a causa del segiient:

* Por favor indique &l Teléfono en su perfil

INFORMACIO PERSONAL

Telefor

INFORMACIO ADDICIONAL

DOCUMENTS

* Génere: I © Por favor indique &l Teléfono en su perfil

x

* Preferéncia didioma de

‘comunicacion

<€ ENRERE

o | Espanyol

v @

N

Entitat:

Pais de residencia fiscal:

Comunitat autonoma:

Municipi:
Localitat:
Direccié postal:
Codi Postal:

Detalldireccié:

Applicants w/o Organization

Espanya
Catalunga
Barcelona

Barcelona

Barcelona

Actualitzar perfl
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e Cuando haya actualizado el perfil, pulse el botén Pagina de inicio para volver a la
convocatoria.

Pégina de inicio @ a ‘.

Sr. Peter Gabriel >

INFORMACION PERSONAL INFORMACION ADICIONAL DOCUMENTOS

Teléfono movil:
* Género:  Masculino - @

* Preferencia de idioma de

S Espafiol ~
comunicaciones:

<€ ATRAS SIGUIE

e Entramos en la convocatoria e iniciamos la solicitud

Bienvenido Jordi Siono

1 0 0 0

En proceso Enviado Descartado Seleccionado
Propuestas en borrador y revision Propuestas en revision Propuestas sin éxito Propuestas concedidas
solicitadas

0 0 0 0

Plan de valorizacion Planes de gestion de la Informes Revisiones legales
Planes de valorizacién en borrador, procluccmn Informes en borrador y revisiones Tedas las revisiones legales
envio pendiente y revisiones requeridas

Planes de gestién de productos en

requeridas
borrador Yy revisiones necesarias

Convocatorias abiertas

Nombre de la convocatoria % Fecha de inicio de la convocatoria %+ Fecha limite para la tramitacién de proyectos s

1 CaixaResearch Innovation Test 10/11/2022 10:00 28/02/2023 10:00

Bienvenid@ Beatriz Nolose

» Panel

Solicitudes

: Convocatorias Q )
Acciones mab'lertas DP@rﬂl de usuario

[ Convocatorias abiertas

2de2

Convocatoria % Inicio convocatoria % Fecha limite ramitacion =

1 Microconciertos 2024 28/09/2023 00:00 31/10/2023 15:00
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Apartados de la solicitud

El formulario presenta las siguientes pestafias:

Detalles de la solicitud
Documentacién

Componentes

Documentacién de la convocatoria

e Enla pestaria “Detalles de la solicitud”, rellene los datos que tienen un +, ya que son obligatorios.

e Enla pestafia “Documentacion de la convocatoria” encontrara las bases, asi como la guia
de usabilidad.

CF22-00034

[ pETALLES SOLICITUR | | DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA |

Gestor del proyecto:  Jordi Siono

v Artistas participantes en la propuesta

=]
o Recuerde que tendra que invitar a los otros artistas integrantes del grupo a través del médulo de invitaciones (link guia). Para tramitar la solicitud seré necesario que |os otros artistas
integrantes del grupo hayan aceptado su invitacién a la propuesta.
En el caso de que en tu proyecto haya otros artistas implicados, deberas invitarlos a través del médulo de invitaciones (quia). Para tramitar el proyecto, sera necesario que los artistas participantes hayan aceptado su invitacion al
proyecto.
* ¢Hay otros artistas que integran el grupo, aparte del artista que lidera la propuesta?
ONo OSi
v Ciudades
* Seleccione el () CaixaForum Barcelona / Musee de la Ciencia Cosmocaixa
CaixaForum dénde desea -~ e g
actuar:
Q CaixaForum Palma
© CaixaForum Sevilla
O CaixaForum Zaragoza
O CaixaForum Valencia
EEE—
CF24-00041 >

= Ra
~ Detalles solicitud

| oetates saticie

Nombre de . Mizrsconcisnos 2024

Nimero de a soficiud: | CF22.00041

* Nombre del grupo:

50 carasterss rastanies

Gestor delproyeco: Beatiz Nolose

~ Artistas participantes en la propuesta

@ Recuerde que tendrd que invitar alos otros artistas integrantes del grupo a través del médulo de invitaciones. Para tramitar la solicitud sera necesario que los otros artistas integrantes el grupo hayan aceptado su invitacién a la propuesta.

En o siguiente ence podré descargarse la guia de iniaciones: iz

OMNo @si
* £5ugrupo es de misica vocal a capella

oM @si

©1 02 02

~ Ciudades

+ Selscsions el CaixaForum dinde desea setuar
O CaixaForum Barselona / Museo de'a Ciencia Cosmosaixa
O CaixaForum Madid

O CaixaForum Paima

O CaixaForum Sevils

O CainsForum Zaragozs

O CaixaForum Valencia

SUENTE>

Bluir

e Una vez completados todos los campos, pulse el botén

Manual de usabilidad del portal de convocatoria Microconciertos
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e |e apareceran dos nuevas pestafas que debera rellenar, “Documentacion” y “Componentes”.

CF22-00034

& Resumen de la solicitud

DETALLES SOLICITUD ~ DOCUMENTACION  |COMPONENTES| [DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA]

v Detalles solicitud

Nombre de la

. Microconciertos 2022
convocatoria:

Numero de la solicitud: CF22-00034
* Nombre del grupo: MEVOY
Gestor del proyecto: Jordi Siono

[ Confirmo que la documentacion de acreditacion de mi entidad estd actualizada

[0 He leido, entiendo y acepto las Bases de la convocatoria

v Artistas participantes en la propuesta

o Recuerde que tendra que invitar a los otros artistas integrantes del grupo a través del moédulo de invitaciones (link guia). Para tramitar la solicitud serd
necesario que los otros artistas integrantes del grupo hayan aceptado su invitacion a la propuesta.

En el caso de que en tu proyecto haya otros artistas implicados, deberas invitarlos a través del médulo de invitaciones (guia). Para tramitar el proyecto, serd necesario que los artistas participantes
aceptado su invitacion al proyecto.

Modificar la informacién de la solicitud Guardar borrador

e Enla pestaiia “Documentacioén’, suba la documentacion correspondiente al formulario de
inscripcion y las grabaciones y enlaces de la propuesta.

CF22-00034

& Resumen de la solicitud

DETALLES SOLICITUD DOCUMENTACION COMPONENTES DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

v Documentacion del proyecto

* Propuesta de programa que se quiere interpretar (de un maximo de 20 minutos de duracién).
Adjunte el archivo en formato pdf.

X

* Biografia del grupo y de sus componentes.

Adjunte el archivo en formato pdf.

* Fotografia digital del grupo en formato horizontal.

Adjunte el archivo en formato .jpg o .png.

* Necesidades técnicas de la propuesta.
Adjunte el archivo en formato pdf.

X

CATRAS iones

Modificar la informacion de la solicitud Guardar borrador

Si en algin momento quiere cambiar algdn dato que ha puesto en la pestafia “Detalles solicitud”, debera
pulsar el botdn Modificar la informacién de la solicitud
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En la pestafia “Componentes” aparecen sus datos; debe dar de alta al resto de artistas del grupo. Lo podra

hacer a través del modulo de Invitaciones que encontraré a la izquierda de la pantalla (ver el apartado
“Coémo hacer una invitacion”).

it Principal CF22-00034
3 DETALLES SOLICITUD ~ DOCUMENTACION ~ COMPONENTES ~ DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

200 caracteres restantes

v Informacion artista 2

* Nombre completo del artista 2

En este apartado te aparecerd el nombre del Docente 2 una vez lo hayas Invitado y €l haya aceptado la invitacién. Pulsa en invitaciones, médulo azul de tu izquierda. Consulta la guia
solicitud antes de ir a Invitaciones

~
* Instry musicales pr en la propuesta presentada por parte del artista 2
200 caracteres restantes
Informacion geografica
* Pais
~
* Comunidad Auténoma
~

En el caso de que haya campos pendientes de rellenar, le apareceran marcados como error, y no podra

tramitar hasta que estén todos los campos obligatorios completos. Si pulsa encima del mensaje, accedera

directamente al campo a rellenar.

%t Principal CF22-00034

© Invitaciones

0 Se ha producido un error en el envio debido al siguiente:
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documentacién obligatoria que consta en su perfil.

Debe confirmar que ha leido, entendido y acepta las Bases para poder tramitar una solicitud a esta convocatoria.

Propuesta de programa que se quiere interpretar (de un méximo de 20 minutos de duracion). must contain at least 1 file

Biografia del grupo y de sus componentes. must contain at least 1 file

Fotografia digital del grupo en formato horizontal. must contain at least 1 file

Necesidades técnicas de la propuesta. must contain at least 1 file

El Grabacién 1 no puede estar vacio.

El Grabacién 2 no puede estar vacio.

El Instrumentos musicales presentes en la propuesta presentada por parte del artista representante no puede estar vacio.

El Nombre completo del artista 2 no puede estar vacio

Si se tiene que eliminar algun documento, marquelo en la casilla Nombre del fichero; entonces se le
activara el boton de la papelera.

* Grabacion 1 Fichero

Adjunte el archivo en formato mp3.

Bnn

Nombre del archivo -

"  Adele_-_Set_fire_to_the_rain.mp3

< ATRAS
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Invitar a un artista

En la parte izquierda de la pantalla hay el médulo de Invitaciones, en el que pue dan de alta a los artistas
que formen parte del Grupo, aparte de usted.

@ Principal CF22-00034

©  Invitaciones DETALLES SOLICITUD ~ DOCUMENTACION COMPONENTES DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

Codigo Postal: dafdfadf

* ical enla por parte del artista representante

200 caracteres restantes

v Informacion artista 2

* Nombre completo del artista 2

En este apartado te aparecerd el nombre del Docente 2 una vez lo hayas Invitado y €l haya aceptado la invitacion. Pulsa en Invitaciones, médulo azul de tu izquierda. Con
solicitud antes de ir a Invitaciones

Marque el botdn , introduzca los datos de la persona a invitar y pulse Invitar.

CF22-00034

Tratamiento Nombre Primer apellido Correo Rol Estado

Avrtista Participante ~ | Borrador l

Aceptacion de la invitacion por parte del artista invitado

El artista invitado habré recibido un correo como este.

Apreciado’a st Estrogof,

Nos complace informarle de que el/la Dr. Siono nos ha facilitado sus datos personales (nombre. apellido y correo electrénico) para poderlo/la invitar a formar parte, como artista participante, en el proyecto CF22-00034 MEVOY. que
presenta a la convocatoria Microconciertos 2022

Para acceder al sistema y aceptar la invitacién. utilice el siguiente enlace:

https://pre grants lacaixa org/ex/ex_invitation jspllang=14&token=%24tqfecINTwhlc90%2BhLIVOIA%3D%3D

En ¢l caso de que no esté registrado en. cl sistema, al aceptar la invitacion se le solicitard <l registro.
Por favor, tenga en cuenta que, para que ella Dr. Siono pueda tramitar la solicitud, usted debe aceptar la invitacién.
En caso de duda, por favor pongase en contacto con el/la Dr. Siono.

Saludos,

Area de Cultura v Ciencia

TK Fundacién "la Caixa”

Debera pulsar el enlace y aceptar la invitacién.

Invitacién

Apreciado/a Estrogof,

Se le ha invitado a colaborar en la propuesta MEVOY por Dr. Sieno. Por favor, utilice los botones de abajo para Aceptar o Rechazar esta invitacion.

RECha zar
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Una vez acepte, le aparecera la aceptacion de tratamiento de datos y se le abrird una pantalla para que
termine de rellenar sus datos.

Informacion del usuario

o Tenga en cuenta que, todas las comunicaciones se dirigirén en el idioma seleccionado si estd disponible.

Pais de residencia fiscal

ia de idioma d

*Tratamiento

* Nombre

Miguel

* Primer apellido

Estrogof

Segundo apellido

*Tipo identificador fiscal

Una vez finalice, el artista invitado ya podra ser asociado a la solicitud presentada.

3. TRAMITACION DE LA SOLICITUD

Cuando tenga completos los datos solicitados en cada una de las pestafias:

Pulse sobre el botdn para no perder la informacion.

Pulse sobre el botén para identificar todos aquellos campos que faltan por rellenar
o aquellos errores que se tienen que solucionar.

Para visualizar la solicitud completa, puede hacer clic en Resumen de la solicitud.

& Resumen de la solicitud

Una vez haya completado el formulario, es imprescindible hacer clic en la opcion
para que la solicitud quede registrada en EXZEZ@ma. Se tendré que hacer antes de las 24:00 h
del dia 12 de febrero del afio 2026.

Una vez tramitada la solicitud, el artista 1 recibird una confirmacién del envio por
pantalla y recibird un correo electrénico de confirmacién con un archivo PDF de la
propuesta presentada.

Confirmacion de envio

Su proyecto se ha enviado para revision a la Fundacién “la Caixa®. Recibirds un correo electrénico para confirmar esta accién.

Muchas gracias por participar en esta convocatoria

A partir de este momento se inicia el proceso de evaluacién de la propuesta y, en el plazo
establecido en las bases de la convocatoria, se comunicara al artista 11a resolucién (por correo
electronico vy a través de la aplicacion).

Manual de usabilidad del portal de convocatoria Microconciertos
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4. TEXTOS Y BOTONES

Ediciéon de textos

Se pueden copiar textos de la aplicaciéon “Word” en la mayoria de los campos de texto de la aplicacion.
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
delimita el texto maximo a utilizar para describir la informacién que se esta solicitando.

300 caracieres restantes

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: inglés, catalan, espafiol y/o portugués.

a8

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

Notificaciones: donde recibird avisos del sistema.

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

Permite esconder instrucciones que aparecen en el mend lateral a la
derecha de la pantalla.

Vista de la lista: poder ver la lista de documentos en formato de
cuadricula o formato de lista.

= JUMPTO

Detalles de la Convocatoria

Funcion Saltar a: este menu permite ir a las diferentes secciones de la
pestafia en que se encuentre. Si desea ocultarlo, haga clic en el icono
de lista.
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Guardar borrador

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

" Completar

[ validar

Una vez finalizado el proceso de rellenado de toda la informacion
necesaria, sabremos qué campos han quedado vacios, pero son
obligatorios. También los que tienen algun error de forma. Apareceran
en forma de lista en la parte superior de la pantalla.

Tramitar

Envia la solicitud para su evaluacién.

[] Descartar

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

En una pestafia de la solicitud, la elimina por completo.

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

Una vez cargado, una pestafia azul al lado del documento permite
descargarlo para ver su contenido. También ofrece la posibilidad
de eliminarlo.

< ATRAS SIGUIENTE »

En la parte inferior de la pantalla, estos botones permiten pasar de una
pestafia a otra.

Afade una entrada para responder a un campo del formulario. Esta
accion abre una ventana para introducir la informacion que se solicita.
Una vez completada, en la linea inferior de la ventana debe pulsar 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 completa o cerrarla.
Si cierra la ventana sin guardar la informacién, esta se perdera.

Abrir

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

[ Editar

Permite reabrir los campos del formulario y reescribir, siempre que esté
en estado “borrador” (antes de tramitar).

< Resumnen de la solicitud

Ill +

Permite descargar e imprimir el contenido de la solicitud.

Una vez tramitada la solicitud, la aplicacién envia automaticamente
un correo electrénico al usuario acreditado (docente 1) adjuntando el
proyecto en un archivo PDF.

Manual de usabilidad del portal de convocatoria Microconciertos

16



Permite modificar las selecciones que se han marcado en la primera
pestafia 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 informacion que se solicita en los campos y

documentos de cada seccién obligatoriamente.
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