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1. ACCESO A LA PLATAFORMA



1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Pulse aqui si es la primera vez que solicita una prestacion al PICE

Pulse aqui si ya estd registrado en el sistema

J: Los usuarios que hayan presentado solicitudes al PICE antes de 2021 tendrdn
que darse de alta nuevamente en la base de datos, como si fuera la primera
vez que solicitan una prestacion.



I.1. ALTA DE NUEVO USUARIO

Si usted es nuevo en la plataforma, registre sus datos de contacto pulsando el
botén REGISTRARSE.

Los campos obligatorios son:

Nombre

Primer apellido

Género

Entidad a la que pertenece (la que solicita la prestacién econémica)
Cargo

Email de la persona de contacto

Confirmar email persona de contacto

Contrasefia// Validar contrasefia



I.1. ALTA DE NUEVO USUARIO

Para completar el campo ENTIDAD A LA QUE
PERTENECE debe seleccionar una opcién de
las disponibles en el mend desplegable.

Para ello, puede escribir algunos caracteres
que compongan el nombre de la entidad. El
menu le mostrard las posibles coincidencias.

Si ninguna de las opciones disponibles
coincide con la entidad que busca, puede
darla de alta. Para ello, debe pulsar el botén

NO ESTA EN LA LISTA (pulse aqui para mds
informacion).

Entidad a la que pertenece *

ah| X
Abbaye des Prémontrés
Asociacidn Cultural Wabiza
Associacio Cultural La Inefable
Biblioteca Central de Cantabria
Cabildo de Tenerife
Casa Arabe
Casade la Cultura Ecuatoriana Nicleo de Imbabura
Centro Cultural Paco Rabal

Centro de Arte Faro de Cabo Mayor




I.1. ALTA DE NUEVO USUARIO

Al intentar introducir un pais y una ciudad de residencia puede encontrarse con que, una vez
seleccionado el pais, la ciudad que busca no se encuentre entre las opciones disponibles.
Para crearla, seleccione la opcién NO ESTA EN LA LISTA (pulse aqui para mds informacion).

Una vez completado el formulario, debe leer y aceptar la politica de proteccién de datos
que podrd consultar desde el enlace TERMINOS Y CONDICIONES.

Pulse ENVIAR para finalizar el formulario.



I.1. ALTA DE NUEVO USUARIO

Una vez enviados sus dCﬂ'OS, recibird un f\c{lE | : Tij Programa para la Internacionalizacién de la Cultura Espafiola
, . R . r I‘lspnfml.‘;”mm ‘TL».«}',H”, & Lucia Gémez ESP / ENG
correo electrénico en la direccién de
email facilitada.
@
Siga las instrucciones indicadas para Registro confirmado correctamente
completar el proceso de alta y acceder Bienvenid@ Lucia Gomez.
a la plataforma. Dol




1.2. ACCESO CON USUARIO YA REGISTRADO

(J Mantenerme Conectado

<]

) Entrar

Si ya se encuentra registrado en la
plataforma PICE, puede acceder
utilizando su usuario y contraseia.

En caso de no recordar la contrasena

puede recuperarla pulsando en HE
OLVIDADO MI CONTRASENA.



1.2. ACCESO CON USUARIO YA REGISTRADO

Si ha olvidado su contrasena y desea crear una nueva, debe indicar la direccién de

correo electrénico con la que se encuentra registrado en nuestro sistema. A continuacién,
pulse RESTABLECER MI CLAVE.

Para restablecer su clave, introduzca en el campo inferior su direccién de correo electrénico.

lucia@contacto.e =

=) Restablecer mi clave

Recibird un email con el enlace a una pantalla en la que podrd registrar la nueva
contrasena. Una vez registrada, pulse IR AL INICIO para entrar en la plataforma.
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2. CREAR UNA SOLICITUD



2. CREAR UNA SOLICITUD

COI’IVOCBtOriaS Convocatorias [ Solicitudes
Una vez registrado en la plataforma . .
xisten convocatorias abiertas
qccederd ql Iis"’qdo de convocq‘roriqs qbier"‘qs * Fomento de la Traduccién e llustracién de Obras Literarias #1

* Convocatoria PICE Movilidad 9999 #1

=+ Nueva solicitud

en ese momento.

PICE - Nueva solicitud

Si desea participar en alguna de ellas, debe
pulsar el botén NUEVA SOLICITUD. Se abrird Convocatoria *

una ventana desde la que podrd seleccionar Convocatoria PICE Movilidad 9999 #1 -
la convocatoria y el drea temdtica a las que

Area tematica *

enviar la solicitud.

Arquitectura y Disefio

B Crear solicitud H X Cancelar




2. CREAR UNA SOLICITUD

A continuacion, el sistema mostrard un formulario vacio que debe completar.

El formulario consta de varias pestanas:
Evento

Participantes / Visitantes internacionales (segun el tipo de convocatoria)
Entidades / Sedes

Representantes legales

Contactos

Documentacion



2.1. CREAR UNA SOLICITUD. EVENTO

La pestana EVENTO recoge informacion bdsica sobre el proyecto para
el que se solicita la prestacién econdmica.

Esta informacién nos ayuda a contextualizar la actividad que contard
con participacion espanola o con visitantes internacionales (segun la

modalidad).

Incluya datos generales y descriptivos del proyecto.



2.2. CREAR UNA SOLICITUD. PARTICIPANTES ESPANOLES /
VISITANTES INTERNACIONALES

La pestaiia PARTICIPANTES / VISITANTES INTERNACIONALES recoge datos de
cada uno de los participantes para los cuales se solicita el incentivo econémico.
Para afiadir un candidato, pulse el botén ANADIR NUEVO PARTICIPANTE.

Se abrird una ventana:

- Escriba la direccién de correo electrénico del participante /visitante que
desee incluir.

- Pulse BUSCAR.



2.2. CREAR UNA SOLICITUD. PARTICIPANTES
ESPANOLES / VISITANTES INTERNACIONALES

Datos personales del candidato

De acuerdo con las bases de la convocatoria, el solicitante/odjudicatario es el responsable de la obtencion del
consentimiento previo e informado de los candidatos para la comunicacién de sus datos personales a AC/E, incluido el
curriculum vitae, con la finalidad de gestionar el presente Programa, coordinar acciones de difusién del proyecto e
intercambio de recursos y para la creacién de futuras redes de trabajo y colaboraciones, asi como para el
mantenimiento de la web y redes sociales de AC/E.

AC/E podrd ceder los datos personales a entidades e instituciones culturales o de o administracion publica receptoras
con la exclusiva finalidad de gestionar la participacién en el Programa.

Puede obtener mds informacidn acerca del tratamiento de datos personales por AC/E, incluida la relativa al ejercicio
de derechos, a través de info@accioncultural.es.

E-mail *

‘ QBuscar =+ Nuevo sCan(eIar

Si la bisqueda obtiene resultados, significard
que el participante /visitante ya existe en
nuestra base de datos. Se abrird una nueva
pantalla en la que podrd completar sus datos.

Si la busqueda no obtiene resultados,
significard que el participante/ visitante no
existe en la base de datos y serd necesario
incluirlo. Para ello, pulse el botén NUEVO.



2.2. CREAR UNA SOLICITUD. PARTICIPANTES
ESPANOLES / VISITANTES INTERNACIONALES

A continuacién, podrd completar los datos relativos al participante espaiol o visitante
internacional que desee registrar. Puede incluir tantos participantes o visitantes como desee.

- Importante: Ademds de los datos de contacto de los candidatos, tendrd que rellenar el
presupuesto que solicita para cada uno. Para ello, tenga en cuenta que:

- Algunas categorias de gasto incluyen limites. Esto significa que no podrad solicitar
un importe superior al permitido en la convocatoria. Consulte las bases para mayor
informacion.

- Existen limites por evento y participante:
MOVILIDAD: 15.000 € por evento y 5.000 € por participante
VISITANTES: 20.000 € por evento y 2.000 € por participante

- Ademads, en Movilidad no podrad solicitar un importe superior al 50% de la
cantidad incluida en el campo PRESUPUESTO TOTAL CON EL QUE CUENTA LA
ENTIDAD SOLICITANTE PARA LA FINANCIAR LA PARTICIPACION EN EL EVENTO DE
ESTE CREADOR/CREADORA O COLECTIVO.



2.3. CREAR UNA SOLICITUD. ENTIDADES/SEDES

En la pestafia ENTIDADES /SEDES se incluirdn todas las entidades que intervienen en
el proyecto.

‘Hj}’f A tener en cuenta:

Toda solicitud debe contar con, al menos, una entidad solicitante.
Toda solicitud debe contar con, al menos, una entidad organizadora.

Toda proyecto presencial o semi-presencial debe contar con, al menos, una
sede.

Opcionalmente, se pueden incluir entidades colaboradoras.



2.3. CREAR UNA SOLICITUD. ENTIDADES/SEDES

Para incluir entidades en la solicitud, siga los siguientes pasos:

PUISe el botén ANADIR. Afiadir entidad

Tipe de entidad

Seleccione el tipo de entidad que desea insertar i oo

Entidad colaboradora
Entidad organizadora
Entidad solicitante

Sede

Seleccione una opcién de las que ofrece la lista. Puede introducir caracteres en la barra de bisqueda
para acotar la lista de resultados. Si no encontrara la entidad que deseaq, puede darla de alta pulsando
el botén NO ESTA EN LA LISTA. Para mayor informacién, pulse aqui. nadi entidad

& entidad




2.4. CREAR UNA SOLICITUD. REPRESENTANTE LEGAL

Para anadir un representante legal de la entidad que solicita la prestacién econémica pulse el
botén ANADIR NUEVO.

Esta accién abrird una nueva ventana en la que podrad registrar los datos del representante
legal de la entidad.

Los datos obligatorios son:

Nombre
Primer apellido

Cargo en la institucion.

Puede incluir tantos representantes como desee.

20



2.5. CREAR UNA SOLICITUD. CONTACTOS

La pestaina CONTACTOS mostrard por defecto los datos de la persona que haya creado la solicitud.
Si desea dar acceso a la misma a otros contactos, pulse el botén ANADIR NUEVO.

Introduzca la direccién de correo electrénico del nuevo contacto en el campo EMAIL. Si no estuviera
registrado, siga las indicaciones y pulse donde dice AQUI para crear un nuevo registro.

Nuevo contacto

Através de esta pantalla dard acceso a otros usuarios que podrén editar y enviar la solicitud y, cuando proceda,

rechazar la prestacion otorgada.

Recuerde que, para afiadir un nuevo usuario, este ha tenido que darse de altzgerm=t=irepa. Si ya lo ha hecho,

introduzca su direccidn de correo electrénico. Siatin no se ha registrado, pinghe

Asimismo, si continua con el proceso, manifiesta contar con el consentimiento previo e informado de los usuarios
para la comunicacién a AC/E de sus datos de carédcter personal.

E-mail *

‘ + Aceptar ‘ ) Cancelar

A



2.6. CREAR UNA SOLICITUD. DOCUMENTACION

Desde la pestafia DOCUMENTACION puede adjuntar todos aquellos informes y documentos que apoyen

y amplien la informacién de su candidatura.

Para ello, la informacién se organiza en dos grandes bloques: Documentacién de la solicitud y
Documentacién de los participantes.

En funcién de si la solicitud es para Movilidad o Visitantes, la documentacién obligatoria varia. Para
saber qué documentos son obligatorios, en el desplegable TIPO DE DOCUMENTO encontrard una

indicacion tras el nombre del documento:

Anadir documento

Tipo de documento

Fichero a subir

En cumplimiento de la norm
contenga datos de carédcter |
este sentido, dejard indemn
personales en su comunicac

Afiadir documento a la solicitud

Carta de apoyo al evento por parte de otras instituciones (Embajadas de Espafia en el exterior, Institutos Cervantes y Centros Culturales AECID)

Documento acreditativo de la entidad solicitante, de su naturaleza juridica y de otras instituciones que coparticiparan en la organizacién del evi
Informacion de ediciones anteriores
Documentacién sobre sostenibilidad e inclusién social

Programacién prevista

Otra documentacidn asociada

nto Documento obligatorio

72
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3. ENVIAR UNA SOLICITUD



3. ENVIO DE UNA SOLICITUD

Una vez haya completado la solicitud, puede enviarla pulsando el botén ENVIAR LA SOLICITUD situado
en el margen inferior derecho de la pantalla.

« Enviar la solicitud

Si le faltara algun dato, aparecerd un aviso indicdndoselo.

Si todo estd correcto, se abrird una nueva ventana en la que debe confirmar que ha leido y acepta las
bases de la convocatoria.

Aplicacion PICE

[J Reconozco haber leido y comprendido las bases reguladoras de

la convocatoria disponibles aqui y aqui y las acepto.

) Cancelar




3. ENVIO DE UNA SOLICITUD. SIGUIENTES PASOS

Una vez cerrado el periodo de recepcién de solicitudes, AC/E dispone de unos 25 dias para publicar el
listado provisional de resultados.

Si resulta adjudicatario, recibird un email informdndole de los candidatos aprobados y de la prestacién
concedida para cada uno de ellos.

La contraprestacién otorgada se considerard aceptada por su parte salvo que nos indique que renuncia
a la misma a través de una de estas dos vias:

v" Durante los cinco dias hdbiles tras la publicacién de la resolucidn provisional: Puede renunciar a través

del enlace que encontrard en el correo electrénico en el que se le confirmaba la concesidon de la
prestaciéon econémica.

v' Pasado el plazo de cinco dias hdbiles tras la publicacién de la resolucién provisional: Puede renunciar

enviando un correo electrénico a la direccién de email del drea correspondiente y que encontrard
detallada en el punto 11.9. de las bases marco de la convocatoria.

25



4, ANEXO: ALTA DE NUEVA ENTIDAD



4. ANEXO: ALTA DE NUEVA ENTIDAD

Si ninguna de las opciones disponibles coincide con la entidad que desea seleccionar, puede darla de
alta.

Para ello, pulse el botén NO ESTA EN LA LISTA.

Se abrird un formulario que le permitird incluir la informacién de contacto de la entidad. Los datos
obligatorios son:

Razén social en idioma original

Razén social en inglés

Direccidon de correo electrénico de contacto

Domicilio fiscal

Pais / Ciudad

Web y RRSS (registrar al menos una)

Le recomendamos que revise atentamente el listado de opciones disponibles para evitar duplicados.

27
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5. ANEXO: ALTA DE NUEVA CIUDAD



5. ANEXO: ALTA DE NUEVA CIUDAD

Si tras seleccionar un pais, la ciudad que busca no se

pais Cludad* encuentra entre las opciones disponibles, puede
Alban ) registrarla a través de la opcién NO ESTA EN LA LISTA
_ situada al principio del desplegable.
Webs y redes sociales
Es obligatorio rellenar al menos una de las direcciones . 7 . 7 ’,
. Noests enla ist Esta accion abrird un nuevo campo en el cual podrd
WwWw Faceboo ..
http://www.myweb.com (https://www.facebook.com/U iiranad inCIUir Id Ciudqd que deseq.
& f

Le recomendamos que revise atentamente el listado de opciones disponibles para evitar duplicados y que se
fije en el idioma que ha seleccionado (espafiol /inglés), ya que los nombres de las ciudades aparecerdn en ese
idioma.
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MUCHAS GRACIAS AC/E

ACCION CULTURAL
ESPANOLA

Direccién de Programacion
Accién Cultural Espafiola, AC/E

0034 91 700 4000



mailto:convocatoriaspice@accioncultural.es
http://www.accioncultural.es/convocatorias
https://www.facebook.com/ACECULTURA
https://www.instagram.com/acecultura/
https://www.youtube.com/user/ACEcultura
https://www.linkedin.com/company/accion-cultural-espa-ola/mycompany/
https://twitter.com/ACEcultura

