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I. Introduccion

La presentacién de solicitudes para la convocatoria Apoyo a la
Creacion’26. Produccion de la Fundacion ”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
Informacién 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 dngulo superior derecho.

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

Acepte la politica de privacidad:
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I. 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:

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

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

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:

Una vez introducida la contrasena, 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:
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2. Presentacion del proyecto

COMO REALIZAR LA PRESENTACION DEL PROYECTO

Para iniciar una solicitud, debera 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

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

Una vez actualizado el perfil, pulse el botén Inicio para volver a la
convocatoria.
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2. Presentacion del proyecto

Entre en la convocatoria e inicie la solicitud:
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2. Presentacion del proyecto

PESTANA DETALLES SOLICITUD
Al acceder a la solicitud, vera tres pestanas:
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.
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2. Presentacion del proyecto

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

[ 1
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2. Presentacion del proyecto

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 pestaiias:

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
opcién solicitud para que la solicitud se registre en el sistema.
Ello deberad realizarse antes de las 17.00 h del dia 20 de mayo de 2026.

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.

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:

Ir a la pagina de inicio.

Seleccionar idioma: cataléan, castellano o
portugués.

Politica de privacidad: términos y
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
contraseiia 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.

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

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.

Envia la solicitud para su evaluacién.

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.

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.

Manual de uso — Apoyo a la Creacién '26. Produccién



4. Textos, botones e 1conos

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.

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
%* informacién solicitada en los campos y
documentos de cada seccion.
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