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El formulario que deben rellenar las entidades que vayan a usar el logotipo municipal en actividades 
o programas subvencionados por Organismos o servicios municipales está 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/Órgano municipal que otorga la subvención o suscribe el convenio

2.  Correo electrónico del Servicio/Junta/Órgano. Cada  Órgano o Servicio deberá comunicar a 
las asociaciones a las que ha concedido subvención o ayuda la dirección de correo electrónico de 
dicho Servicio que corresponda a quien gestiona las subvenciones. Esa dirección de mail será la 
que se ponga en este campo (recuadro en amarillo en la imagen inferior)
Será a esta dirección a la que el Sistema enviará automáticamente el formulario de Coordinación 
de la Comunicación. 

3. Importe de la Subvención 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 electrónico.  Introducir la dirección de mail para contactar con  el representante de  la 
entidad solicitante. (recuadro en azul en la imagen superior)      

7.  Igualmente,  el  Teléfono  de  contacto será  un  número  en  el  que  se  pueda  localizar  al 
representante de la entidad solicitante que rellena el formulario.
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Paso 2: Datos de la Acción

Incluye siete campos:

1. Nombre de la acción.

2.  Descripción. Breve explicación de la actividad a desarrollar y de la acción de comunicación 
correspondiente

3.  Fecha de inicio. Fecha en la que comenzará la acción de comunicación-difusión. El formato 
correcto para introducirla es dd/mm/aaaa siendo dd el día, mm el mes y aaaa el año. 

4. Duración. Duración de la acción de comunicación-difusión

5. Importe de la acción de comunicación. 

6. Plan de medios. Incluir la descripción de materiales, medios y sus costes. 
Especificar:
-Material  impreso:  especificar  tipo  de  soporte  (folleto,  cartel...),  cantidad  y  distribución
-Anuncios:  nombre  del  medio,  formato,  fechas  de  inserción  y  costes
-Publicidad  exterior:  tipo  de  soporte  (mupi,  cabinas,  buses...),  tamaño  y  costes
-Otros soportes en los que se utilice el logo municipal (stands, materiales para congresos, jornadas 
o cualquier acto público)

7. Observaciones. Comentarios a incluir que no se hayan escrito en otros campos.
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Tras hacer click en Enviar datos aparece una pantalla de Confirmación de los datos introducidos

En este paso se puede adjuntar un sólo archivo de un peso máximo 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 petición ha sido enviada 
correctamente. 
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El Formulario llegará a la dirección de correo electrónico que se ha introducido en el Paso 1 en el  
campo 2. Correo electrónico del Servicio/Junta/Órgano.

Ejemplo del correo que se recibirá 

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

No deben usar el

Una vez sea recibido el formulario (reenviado desde el Servicio que corresponda) será la Dirección 
de Comunicación quien enviará un acuse de recibo al correo electrónico de la Entidad notificándole 
la llegada del formulario y el número de registro. 

Acuse de recibo

Dirección de Comunicación
Octubre 2013


