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MANUAL OPERATIVO SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA DIGITAL

Para entrar a la plataforma, debéis entrar en https://solicitudes.iberescena.org e introducir
vuestro usuario y contrasefia.

Los usuarios y contrasefias de cada Punto Focal son los mismos que el afio pasado. En
caso de que tengais algin problema al introducir los datos, siempre se puede crear una
nueva contrasefia en la opcion RECORDAR CONTRASENA

Una vez dentro, podreéis acceder a los proyectos presentados por los usuarios de vuestro
pais.

Para no modificar ni eliminar nada de lo que estd subido por parte de los usuarios, es
importante no pinchar nunca en la cruz roja que aparece a la derecha de cada documento
0 proyecto.

Para ver los proyectos hay que entrar en EDITAR

A continuacion, desarrollaré el procedimiento paso a paso usando capturas de pantalla.

Cuando pinchéis en el enlace de solicitudes, aparecera esta pagina donde debéis completar
los casilleros con vuestro usuario y contrasefa:


https://solicitudes.iberescena.org/es/
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Una vez ingresados los datos, pasaréis a la siguiente pantalla en la cual es mejor no tocar
nada porque, si por equivocacion pinchamos la cruz roja que estd a la derecha de las
solicitudes enviadas, las estamos eliminando de la plataforma:
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Modalidades a las que puedes optar

AYUDAS A FESTIVALES Y ESPACIOS ESCENICOS PARA LA PROGRAMACION DE
ESPECTACULOS

Solicitud numero 254073 [ Editar ] E

B FORMULARIO DE SOLICITUD

AYUDAS A LA COPRODUCCION DE ESPECTACULOS IBEROAMERICANOS DE ARTES
ESCENICAS

Solicitud numero 254072 [ Editar ] E

I FORMULARIO DE SOUICITUD

AYUDAS A CENTROS IBEROAMERICANOS DE CREACION ESCENICA EN RESIDENCIA

Hola, Iberescena

Solicitud nimero 254082: Prueba 8

[l FORMULARIO DE SOUICITUD

Para ver las solicitudes hay que pinchar en las pestafias de la derecha en cada una de los
tipos de solicitudes posibles (Festivales, Coproduccion, Centros). Debajo muestro una
prueba que hice en SOLICITUDES CENTRO (como veréis en la imagen de arriba, es la
que se llama “Prueba” y ya estda ENVIADA).
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Lo importante ahora, para ver el proyecto es pinchar en la pestafia que dice EDITAR:
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AYUDAS A CENTROS IBERCAMERICANOS DE CREACION ESCENICA EN RESIDENCIA

4 Pais Nomitirs Creado Vo Estado
254082 Bovia 0 2017-04.28 10 4219 2017-04-28 110456 o

Exportar a Excel
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Una vez hayéis pinchado en EDITAR pasaréis primero a la pantalla de DATOS
SOLICITANTE (Pestafia a la izquierda de la solicitud). En esta pestafia sélo veréis los
datos (nombre, pais, cargo, etc.), no hay documentos adjuntos.
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Formularios a
completar

I. DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE
—— Nombre legal de 12 entidad solicitante
- (nombre y apellidos en cas0 de personas fsicas):

LIDErescena org o

Nombre delide [a representante legal de 13 entidad solicitante: *

Género; *
Pais de procedencia: *

Cargo del/ de la representante legal de 13 entidad solicitante: *

naf
Hola, Iberescena

Domicilio de la entidad solicitante y del representante legal, a efectos de m
notificacion:

Calie/plaza: *
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Para pasar a la proxima pantalla, debéis pinchar en la pestaiia de la izquierda
DOCUMENTACION APORTADA donde estardn subidos todos los documentos
solicitados por la plataforma de acuerdo con los documentos solicitados en las bases:
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p— IIl. DOCUMENTACION APORTADA e
LOS SICHIVOS QU 52 Geberan estar agrupacos en un Unko POF por cada apanado —

LoS POF no ceben ex Peso INGKado en cada aparado

Seleccion de creadores/as *

Per convocatora

Presupuesto solicitado (en Euros, sin puntos ni comas)

234"
NUmero de creadores/as y procedencia
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Documento de Identificacion © copia del pasaporte:

| vONEIED Hoka, Ibérescena

Desconectar
Seleccionar archivo | NInglun archive seleccionaco

Sube POF 0 imagen po/png

Adgjuntar convocatona (PDF)

| v % Convocateria L3 )

Seleccionar archivo | Ningun archivo sekaceionaco

Aqui es donde es imprescindible no pinchar en la cruz roja que aparece a la derecha
de cada documento porque, de lo contrario, estariamos eliminando el documento subido
por el usuario.

Para ver el contenido de cada documento, debéis pinchar en la lupa verde que se
encuentra a la derecha del documento.

En esta pantalla podréis ver todos los documentos solicitados.
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Debajo de todo, en la pagina de la plataforma, podreéis ver que hay pestafias donde se
puede hacer filtros y ver el estado de los proyectos. Ahi se puede pinchar en el modo
BORRADOR para ver aquellos proyectos que atin no terminaron de completar la solicitud
porque les falta subir algin que otro documento. Se supone que, antes de que cierre la
convocatoria, todos estos proyectos seran completados y enviados por los usuarios. De lo
contrario, se quedaran en modo BORRADOR Yy tendran que ser desestimados.
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" - Formularios de solicitud
AYUDAS A CENTROS IBERCAMERICANOS DE CREACION ESCENICA EN RESIDENCIA

Solicitudes Festivales

Id Pais Nombre Creado Enviado Estado
254228 Espana Jiwar 2017-08-16 18:04:40 2017-08-18 23:56:11 Editar Solicitudes Coproduccion
254082 Bolivia Prueba 2017-04-28 10:42:19 2017-04-28 11:04:56 Editar Solicitudes Centros

Ayuda

Expciiaifalexcel: Bases / Convocatorias
Pincha aquf para exportar los resultados de la consulta a excel.

Contacto

Buscar registro: Mi perfil

o Buscar registro Iberescena.org
Hola, Iberescena

Pais:

[ Argentina ] [ Bolivia | [ Brasil ] [ Colombia ] [ Chile ] [ Costa Rica ] [ Ecuador ] [ El Salvador | [ Espafia | [ México ] [ Panama | [
Paraguay ] [ Perd ] [ Uruguay ] [ Todos ]

[ Enviadas ] [ Borradores ] [ Aceptadas ] [ Rechazadas | [ Despublicadas ] [ Todas ]

Pagina 1 de 1
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Este es el proceso para leer los proyectos de vuestro pais enviados en cada categoria. Esto
serviré para ir viendo los proyectos cuando lo creais necesario.

Cuando estéis analizando los proyectos enviados antes de la reunién del Cll, al igual que
el afio pasado, cada Punto Focal debera rellenar los datos internos que se solicitan en cada
proyecto para poder sacar indicadores.
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Formulariosa  AYUDAS A FESTIVALES v espacios Escenicos PARA LA N EEIENEENEEN

completar PROGRAMACION DE ESPECTACULOS ‘
nicio

1. Datos solicitante V. Edicion de datos internos Formularios de solicitud

Ayudas solicitadas anteriormente: Redes - afios.

2. Documentacion
Solicitudes Festivales

aportada
Solici .
3. Enviar solicitud Ayudas solici anteri o R  afios. olicitudes Coproduccion
4. DAtos INternos, Solicitudes Centros
Ayudas solicitadas anteriormente: Creacidn - afios. Ayuda
Informacion de Bases / Convocatorias
inicio (PDF)
¢iContempla perspectiva de género y etnia? Contacto
Seleccione una opcién.
Mi perfil

;Contribuye al desarrollo de lenguajes de riesgo?
¢ V! guay 9 Iberescena.org

Seleccione una opcién.

. - . . Hola, Iberescena
élmpulsa proyectos de integracion de lenguajes artisticos?

Seleccione una opcién. v Desconectar

Estado de la solicitud

Enviada

Motivo

Guardar borrador

1so | |

ES L me g3 b )
R

Si los usuarios os consultan sobre el uso de la plataforma y, aunque ya esta explicado en
las instrucciones de uso cuando se registren, es importante saber que pueden ir rellenando
la plataforma por pasos, esto quiere decir que no es necesario que lo hagan todo en un dia
(es posible que aun no tengan reunidos todos los documentos solicitados), pueden guardar
las solicitudes en modo borrador y luego volver a entrar a la misma con el usuario y la
contrasefia. Una vez enviada la solicitud, ya no se podra entrar a la misma ni hacer
modificaciones.

Para acceder a la plataforma, cada usuario interesado en enviar una solicitud, debera
registrarse previamente y el sistema le enviara un usuario y una contrasefa.

La plataforma no les dejara enviar las solicitudes si no suben todos los documentos
solicitados.

Por ultimo, recordaros que en el apartado de la web de PREGUNTAS FRECUENTES,
se encuentran las respuestas a muchas de las preguntas frecuentes que solemos recibir al
mail de contacto que tenemos en la web y que pueden ayudar a los Puntos Focales a
aclarar las dudas de los usuarios



