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Sistema de Coordinacion de la Comunicacién para entidades. Tutorial

El formulario que deben rellenar las entidades que vayan a usar el logotipo municipal en actividades
0 programas subvencionados por Organismos o servicios municipales esta disponible en:
http://www.zaragoza.es/ciudad/enlinea/prensa-subvenciones.xhtm

El sistema se compone de dos Pasos.

Paso 1: Datos de Contacto

Incluye siete campos:

1. Nombre del Servicio/Junta/Organo municipal que otorga la subvencién o suscribe el convenio

2. Correo electrénico del Servicio/Junta/Organo. Cada Organo o Servicio debera comunicar a
las asociaciones a las que ha concedido subvencion o ayuda la direccion de correo electronico de
dicho Servicio que corresponda a quien gestiona las subvenciones. Esa direccion de mail sera la
que se ponga en este campo (recuadro en amarillo en la imagen inferior) | \
Sera a esta direccién a la que el Sistema enviara automaticamente el formulario de Coordinacion
de la Comunicacion.

TRAMITACION EN LINEA .
SISTEMA DE COORDINACION DE COMUNICACION

- Todas las acei de icacian y difusian derivadas de fones. ios o cualquiertipo de acuerdo con un drgano municipal
deben integrar el logatipo del Ayuntamienta de acuerdo a la identidad del de .
Es obligatario el envio previo de los materiales (carteles, folletos etc.) a través de este Sistema de Coardinacién de Comunicacién para

@ garantizar la correcta aplicasién de la imagen municipal
Este farmulaiio, una vez conformade por la Di énde © icacian, debera ser para la justifi
concedida por el Ayuntamienta
- Todos los campos son obligatarios (icona #).En caso de na tener la informacian, indicar PENDIENTE

on del gasto de la cantidad

Paso 1 de 2: Datos de Contacto

Mombre del
ServiciolJunta/Organo

@ Instrucciones
municipal gue otorga la

subvencidn o suscribe @ Introduzca el Seniciollunta/Organo

*

el convenio munisipal

@ Intraduzca el Gorreo Electrénico del
Junia oo icioiunta u Grgana icipal

) o Intraduzca el importe
Correo Electrnico del
ServiciofJunta/Organo @ Intreduzea el nembre de |a entidad
solicitante

n o Introduzea el nombre de |a persona de
contacto

Importe de la *
Subvencién o Canticlacl
aportada por el

Ayuntamiento @ Intraduzca el teléfono de contacto

@ [Intreduzea el Camreo Electrénico la
persona de contacto

2000 euns

Mombre Erticiac »
solicitants

Asociacidn X

Persona de contacto *

Mombre de la per=ona de la asociacion

Correo electrénico #*
i P

Teléfono de contacto *

[e76 — — ]

3. Importe de la Subvenciéon o Cantidad aportada por el Ayuntamiento

4. Nombre Entidad solicitante

5. Persona de contacto. En este campo hay que poner el nombre de la persona de la Entidad
solicitante que rellena el formulario.

6. Correo electrénico. Introducir la direccién de mail para contactar con el representante de la
entidad solicitante. (recuadro en azul en la imagen superior) | \

7. Igualmente, el Teléfono de contacto sera un numero en el que se pueda localizar al
representante de la entidad solicitante que rellena el formulario.



Sistema de Coordinacion de la Comunicacién para entidades. Tutorial
Paso 2: Datos de la Accion
Incluye siete campos:
1. Nombre de la accién.

2. Descripcién. Breve explicacion de la actividad a desarrollar y de la accion de comunicacién
correspondiente

3. Fecha de inicio. Fecha en la que comenzara la accion de comunicacion-difusiéon. El formato
correcto para introducirla es dd/mm/aaaa siendo dd el dia, mm el mes y aaaa el afo.

4. Duracién. Duracion de la accidon de comunicacion-difusion
5. Importe de la acciéon de comunicacion.

6. Plan de medios. Incluir la descripcidon de materiales, medios y sus costes.

Especificar:

-Material impreso: especificar tipo de soporte (folleto, cartel...), cantidad y distribucion
-Anuncios: nombre del medio, formato, fechas de insercion y costes
-Publicidad exterior: tipo de soporte (mupi, cabinas, buses...), tamafo y costes
-Otros soportes en los que se utilice el logo municipal (stands, materiales para congresos, jornadas
o cualquier acto publico)

7. Observaciones. Comentarios a incluir que no se hayan escrito en otros campos.

Los campos obligatoriamente requeridos se sefialan mediante el isono *.
En casa de no tener la informacién, indicar PENDIENTE
Especificar:
@ -Material impreso: especificar tipo de soparte (folleto, cartel ..}, cantidad y distribucian
-Anuncios: nombre del medio, formato, fechas de insercian y costes
-Publicidad exterior: tipo de soporte (mupi, cabinas, buses...), tamaiio y costes
-Otros soportes en los que se utilice el logo municipal (stands, materiales para congresos, jomadas o cualquier acto piblico)

B Faso 2 de 2: Datos de (3 Azcien

Mombre de la accian *

® Instrucciones

Nembre de la accion

[EEmEo

Descripcion Brewve explicacion de la accién

Actividad realizada en

el dia organizada por

Elaboramos materiales para difundirla entre la
gente del barrio

Fecha de inigio =
(dd/mmiaaaa)

[o1o172014 |

Duracian *

[20dis |

Importe de la aceian =
de comunicacian

ame |

Plan de Medios (Descripeian mediosimateriales y costes)

Fecha de inicio de la aceién
Introduzea la duracian

Importe estimado con 1.V.4

o e e o 0o o

Descripcion lo mas detallada posible del
plan de medios (puede pegar el
documento)

@ Introduzea sus observaciones

100 carteles A3 difundiendo la actividad que seran
pegados en los comercios del barrio, centros
educativos

Anuncio en el periddice Crénicas|

Observaciones

webmuni I Accesibilidad | Miem




Sistema de Coordinacion de la Comunicacién para entidades. Tutorial

Tras hacer click en Enviar datos aparece una pantalla de Confirmacioén de los datos introducidos

DA |

GOBIERNO ABERTO EL AYUNTAMENTO LA CIUDAD CULTURA PARA LA GENTE
Buscar

zaragoza.es

TRAMITACION EN LINEA
SISTEMA DE COORDINACION DE COMUNICACION L]

@ Confirmacién de los datos introducidos

Datos de Contacto

Nombre del Servicio/Junta/Organo municipal que otorga la subvencion o suscribe el convenio: ¥ Junta
Paeees

Correo Electrénico del ServiciolurtalGrgana: * mavarrete@zaragoza es
Importe de la Subvencién o Cantidad aportada por el Ayuntamiento: * 2000 suros
Nombre Enticad salictante: * Asociacion sooo0c

Persona de contacto: * Nombre de la persona de la asociacion

Correa electrénico: * rsnavarrete@gmail.com

Teléfono de contacto: ¥ 976 — —

Datos de la Accién

Nombre de la accién: * Ejemplo

Descripcién: * Actividad realizada en el dia organizada por Elaboramos materiales para difundirla entre
|a gerte del barrio

Fecha de inicio (ddimmiaaza). * 01/01/2014
Duracién: # 20 dias
Importe de la aceién de comunicacion: ¥ 200 €

Plan de Medios (Descripcidn mediosimateriales y costes): % 100 carteles A3 difundiendo la actividad
que serén pegados en los comercios del barrio, centros educativos etc.
Anuncio en el periddica Crénicas

AVISO: Si desea enviar varios documentos, comprimalos en un sdlo fichero (limite 1 Mb)

Enviar Adjunto | | Examinar... |

43 Anterior Enviar Datos "%

En este paso se puede adjuntar un sélo archivo de un peso maximo de 1 Mb. Recordamos que no
es necesario que los archivos tengan calidad de imprenta.

Tras hacer clik en Enviar datos, aparece una pantalla confirmando que la peticiéon ha sido enviada
correctamente.

zaragoza.es

TRAMITACION EN LINEA
SISTEMA DE COORDINACION DE COMUNICACION w3

Peticién enviada correctamente
El Ayuntamiento de Zaragoza se compromete a tratar los datos con el grado de Proteccidn, de acuerdo con o establecido en la Ley Organica 151999, de 13 de Diciembre, de
Proteccién de Datos de Cardcter Personal y demés normativa aplicable al efecto
MAS INFORMACION
» Procedimiertos: Ana Domingo, acdomingo@zaragoza es y en 976 72 4094
Datos de Contacto
Nombre del Serwclof.lumalérgano municipal que ctorga la subvencion o suscribe el convenio: * Junta x0000c
Correo Electronico del Servicioklunta/Organa: % rnavarrete@zaragoza.es
Importe de |a Subvencion o Canticdad aportada por el Ayurtamiento: * 2000 euros
Nombre Entidad solictante: * Asociacion soco00
Persona de contacto: * Nombre de la persona de ja asociacion
Correo electrénico: * rsnavarrete@omail.com

Teléfono de contacto: #* 976 ——
Datos de la Accidn

Nombre de la accién: * Fiempio
Descripcion: * Actividad realizada en el dia organizada por Elaboramos materiales para difuncirla entre la gente del barrio
Fecha de inicio (dd/mm/aaza). * 01012014
Duracion: * 20 dias
Importe de la accion de comunicacion: * 200 €
Plan de Medios (Descripcion mediosimateriales y costes): * 100 carteles A3 difundiendo la actividad que seran pegados en los comercios del barrio, centros educativos
f:t;lnclo en el periddico Crénicas
Imprima esta pagina como Justificante de su Solicitud

Gracias por utilizar nuestro servicio

5i ha tenido alguna dificultad en la cumplimentacion del formulario, puede enviar un correo electrénico




Sistema de Coordinacion de la Comunicacién para entidades. Tutorial

El Formulario llegara a la direccién de correo electrénico que se ha introducido en el Paso 1 en el
campo 2. Correo electrénico del Servicio/Junta/Organo.

Ejemplo del correo que se recibira

[=](=1]

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

&Recibir * | J Redactar ~ Direcciones ") Etiqueta -

v

e Ayuntamiento de Zaragoza <analistaweb@zaragoza.es> 1" Léresponder @reemvwar| ‘ archlvar‘ | basura| ‘ @ehmlnar|

asunto Sistema de Coordinacion de Comunicacion

responder-a rsnf |
para Usted otras acciones v

Sistema de Coordinacién de Comunicacién

Fecha de Envio: 7/10/2013 10:39

Datos de Contacto

Nombre del Servicio/Junta/Organo municipal que otorga & subvencion o suscribe el corvenio: (obligatorio] Junta xxnono
Correo Electronico del ServiciodJuntaOrgano: (obligatorio) mavarrete@zaragoza.es

Importe de la Subvencibn o Cantidad aportada por 6| Ayuntamiznio: (oblgatorio) 2000 euros

Nombre Entidad solicitante: (obligatorio) Aseciacion xxxxx

Persoma ck contacto: (obligatorio) Nembre de ia persana de fa asociacin

Correo ekctronico: (obligatorio) snass=tcSe=citcem—x

Tekfono de contacto: (obligatorio) 976 --- ----

Datos de la Accion

Nombre de b accion: {obligatorio) Ejemplo

Descripeidn: (obligatorio) Actividad realizada en el dia organizada por Eaboramos materiaks para difundiria entre b gente del barrio
Fecha ce incio (dd'mm/aaaa): (obligatorio) 01012074

Duracion {obligatorio) 20 dias

Importe de kb accion de comunicac idn: (obligatorio) 200 €

Plan de Medios {Descripcion medios/maleriakes y costes): (obligatorio) 100 carteles A3 difundizndo la actividad que serdn pegados en bs comercios del barrio, centros educativos etc
Anuncio en el periédico Cronicas

Acuse de recibo

| ejemploadjuntoSCC.pdf |=| datos.pdf
=

Cada Organo municipal o Servicio gestor de subvenciones, ayudas o convenios, sera el encargado
de reenviar ese correo a coordinacioncomunicacion@zaragoza.es

No deben usar el \Acuse de recibo \

Una vez sea recibido el formulario (reenviado desde el Servicio que corresponda) sera la Direccion
de Comunicacion quien enviara un acuse de recibo al correo electrénico de la Entidad notificandole
la llegada del formulario y el nUmero de registro.

Direccion de Comunicacion
Octubre 2013



