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1. Qué necesito para poder hacer una solicitud por la SEDE electrénica:
- Tener conexion a internet.

- Lapersona que vaya a presentar la factura (puede ser la residencia), que en este
procedimiento va a acceder en calidad de representante (es una representacion
Unicamente para presentacion de las facturas), debe tener uno de los siguientes
sistemas de identificacion y firma:

o Certificado electrénico (como el DNI electrénico)
0 B@KQdelzenpe

(Este ultimo se puede pedir en los ambulatorios de Osakidetza o en las
oficinas de Laguntza de Diputacion).

- Conocer el n° de DNI, NIE (n° de identidad de extranjero) de la persona que se
encuentraingresada en la residencia.

- Escanear los siguientes documentos:
0 Facturapagada.

o En caso de ser la primera vez que se solicita el pago: La solicitud de la
prestaciéon vinculada al servicio, cumplimentada y firmada. (este
documento se envia a la persona usuaria junto con la Orden Foral de
persona beneficiaria de plaza, también puede descargarse en la sede)

0 En caso de ser |la primera vez que se solicita el pago vy si la factura la
presenta la residencia: Documento de autorizacién para presentacion
de facturas, cumplimentado y firmado. (este documento se envia a la
persona usuaria junto con la Orden Foral de persona beneficiaria de
plaza, también puede descargarse en la sede)

2. Cémoentrar enla SEDE electrénica:

En la pagina principal de Bizkaia.eus, hay que entrar en la opcion del ment “TRAMITES’, en
la opcién “SEDE ELECTRONICA”:

| | http://web bizkaia.eus/es je RVl & Atarilei_:u—ﬂpurtalde..l # |Inicio - Bizkaia.eus X ‘ ¢ | ebizkaia.eus - Sede El.. |
W ATENCION CIUDADANA B Temas 39 AREA DE PRENSA ES ¥
¥Bizkaia
S nkrdi DIPUTACION TRAMITES +BIZKAIA BIZKAIA ABIERTA
diputacicn foral = —1

SEDE ELECTRONICA Ayudas, becas y subvenciones PR[SUPU[STDS

OFICINA VIRTUAL DE HACIENDA Pagos online
Y FINANZAS - BIZKAIBAI
TRAFICO SUMINISTRO INMED! EefiEdstcoptiatapts
OFICINA VIRTUAL DE
DESARROLLO ECONOMICO Factura electronica
WATRICIEAIAR PROGRAMA3I|  GFICINA VIRTUAL DE EMPLEO, Oferta de empleo publico
INCLUSION SOCIAL E IGUALDAD
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En la pantalla principal de la sede electrénica entrar en el AREA PRIVADA:
ifﬁigkaia

& CONTACTO  EU
SEDE ELECTRONICA CONOZCA LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES MIS GESTIONES SERVICIOS I

Bizkaia.eus > Inicio

& Avisos

> Para poder firmar con certificado electrénico es necesario tener instalada la aplicacién Idazki Desktop.

r
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3. lIdentificacién de la persona que accede a la SEDE:

Te pide que elijas una de las formas de identificacion de las tres posibles:

Bizkaiko Foru Aldundia / Diputacién Foral de Bizkaia solicita su autenticacion.

Seleccione cual de los siguientes medios identificacion desea utilizar

Usuario y contrasefia B@k

Bak

Usuario, contrasefia y juego de barcos
(coordenadas)

Bak
Certificados Digitales
(sl tiene tarjetal token insértelo antes de acceder)

Cancelar

cau-izenpe@izenpe.eus

4. Altadel Perfilen la SEDE:

Una vez que se ha realizado correctamente la identificacion, si es la primera vez que se
accede a la SEDE se solicita dar de alta el PERFIL, que servirad para relacionarse con la
SEDE.

Completar todos los datos vy pulsar Confirmar para que se guarden correctamente.



B Bizkaia.cus > [nicy

Mi perfil en sede electronica

Al ser la primera vez que accede a la Sede de Di) i6n Foral de Bizkal it tar sus datos de perfil.
Mi Parfil Suscripciones
Perfil de
Género * Idioma p nte de relacidn con la
administr "
Seleccione género |
Seleccione idioma v
Email de contacto
B E-Mail Repita email [ ]

(Para indicar mids de un mail separarlos con
Hiy

| Deseo utilizar esta cuenta de correo como emall para recibir un aviso cada vez que se
ponga a mi disposicién una notificacién o comunicacién en la sede electrénica.

Movil

Madwvil Repita mévil

Email de aviso de puesta a disposicion de notificaciones y comunicaciones

E-Mail Repita email

(Para indicar mds de un mail separarlos con

Domicilio postal para contacto con Sede

Pais * Provincia o territorio histérico # Municipio * Cédigo postal *
ESPARIA ﬂ BIZKATA ﬂ Seleccione municipio ﬂ
Tipo de via * Calle *
Seleccione Tipo de via [v] Seleccione calle [v]
Bloque Ne portal * Bis/Dup Esc.Piso Mano

= Este domicilio podra ser utilizado para el envio de aquellas notificaciones o comunicaciones derivadas de la tramitacién de expedientes en los que no conste o no se haya facilitado
por el ciudadano otro domicilio sefialado como preferente para notificaciones.

[]1Deseo recibir avisos cuando se incorpoeren nuevos procedimientos o servicios a mi suscripcion voluntaria al servicio de notificaciones/comunicaciones electrénicas o a los

apoderamientos de mis representantes

5. Iniciar una Solicitud de “Abono de la prestacion vinculada al servicio residencial”:

La factura se presentara en el mes siguiente a la estancia en la residencia. Se presentara una
solicitud por persona usuaria (persona ingresada en residencia de forma privada) y por mes.
Como excepciodn, si la persona estuviera ingresada con anterioridad a la Orden Foral en la
que se le concede el derecho a la prestacion, podréa presentar en ese plazo de un mes todas
las facturas anteriores desde que se le reconozca en la Orden Foral que aprueba el Plan
Individual de Atencién el recurso residencial.

Parainiciar una solicitud ir a la opcién CATALOGO DE TRAMITES.

Poniendo como texto libre “prestaciéon vinculada”, y pinchando en buscar nos muestra el
procedimiento “Abono de la prestacion vinculada al servicio residencial”. Pinchar encima del
enlace para tramitar solicitar el abono de la factura:



Bizkaia.eus > jnicic > Catalogo ds tramites

Textolibre Resultados de la busqueda

prestacion vinculada

Tramite/s a realizar

Abono de |5 Prestacion vinculada al servicio reside

Canal de tramitacion
[ Electronico [ Presencial [[] Telefonico

Tramitable en

Todas [
M

Nos muestra una pantalla con diferentes pestanas en la que encontramos informacion

sobre el procedimiento. La pestafia por defecto es la de Tramitacion y documentacion a
aportar:

Informacion l:iE!"EI' Resolucion Mormativa Contacto

Plazo de presentacion de solicitudes de inicio

' Permaneniemente abierta

Formularios y documentacion a aportar

Niveles de identificacion
g ;
M Tipos de autenticacion para identificacion y firma

- BaK Q de lzenpe

- Certificada electronico

Solicitud electrénica del pago de la factura @

1 ramitacHor

- . il
— Sistema de autenticacion !_g]

Factura - pagada, que acredite el ingreso privado (E107)
Solicitud de abono - presentar solamente con la primera factura (S910)
Autorizacion presentacion facturas PVS - 3 las residencias (E741) [

Solicitud presencial

TI =|.:"_'|:.',=."i"‘-r"

- |

Si es la primera vez que se presenta la factura, cumplimentar y firmar la Solicitud de abono
(impreso de codigo S210 que se ha enviado junto con la Orden Foral de persona
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beneficiaria de plaza. Este impreso también se puede descargar pinchando en el botdn
DESCARGAR, donde pone Solicitud presencial).

Solicitud presencial

Tramitacion

Presencial( DESCARGAR i

Una vez firmado el documento habré que escanearlo para incluirlo més adelante como
documentacién adjunta a la solicitud.

Escanear la factura para incluirla como documentacion adjunta.

Si la factura la presenta la residencia, y es la primera vez que la presenta, deberd asi mismo
presentar la Autorizacién a presentacion de facturas, por lo que tendra que escanear dicho
documento.

Une vez gque tengamos escaneados los documentos, para tramitar electrénicamente hay
que clicar en la opcion TRAMITAR:

Solicitud electrénica del pago de la factura @

Tramitacion

. . i
Electronidy  TRAMITAR = Sistema de autenticacion |£I

Documentacion a aportar
Factura - pagada, que acredite el ingreso privado (E107)

Solicitud de abono - presentar solamente con la primera factura (5910)

Autenzacion presentacion facturas PVS - a las residencias (E74L D

Nos da opcion de elegir cémo queremos hacer la solicitud, en nombre propio o como
representante de terceras personas.

La solicitud habra que hacerla en representacion de terceras personas (en representacion
de la persona ingresada en residencia):

Elegir intervinientes

Seleccione como va a actuar en este tramite

(") En nombre de  NOMBRE Y APELLIDOS

i Como representante de terceras personas o entidades

Al seleccionar la opcion “Como representante de terceras personas o entidades” muestra
los campos a completar sobre la persona interesada:




Datos de la persona interesada

Por favor, intreduzca sus datos tal y como figuran en su DNI o documento equivalente
NIF *

Q’BR&Z{N Social * Apellido 1 Apell co>

IMPORTANTE: completar los datos de persona interesada con el DNI, Nombre y apellidos
de la persona ingresada en la residencia (persona que aparece como titular de la factura). Y
a continuacion clicar en Aceptar.

Se cargaran los datos que hemos introducido sobre la persona interesada asi como los datos
de la persona que estad accediendo a la sede en calidad de representante (ya sea una
residencia o un familiar de la persona ingresada).

Comprobar que los datos de la persona interesada son correctos ya que la factura se
tramitard a sunombre:

Solicitud 2 djuntiar documen I 3| En nmia
intervientes
Dtos sobcitud

atos de la persona interesada

12345622X H NOMEB! PELLIDOS ‘

[
Datos de la persona representante

Informacicn sobne
proteccion de datos

ConsentEmienio

MIF Mombn Cil
12345622X | ‘ MOMBREY APELLIDOS ‘
Datos de contacto

Teittena

‘ 000000000000 ‘

Confirmiar cormed ebschrinicon

Emai@bizkaia.eus | Emai@bizkaia.eus |

Recusroe que 103 mensaes 08 avicd o2 nOUBCACIHn Y COMUMICATIon |05 Madibira &n 1 cuenta o8 SOMes alectionicn qus haya Indkcado en 5u perfil de sede
Slactronica

Acreditar representacion

Documento Adjuntar

Documento acreditatvg de poder suficiants |r

No hay que incluir ninguna documentacion en el apartado que aparece al final de la pagina
de “Acreditar representacion”. Ya que en caso de que haya que presentar por parte de una
residencia la autorizacién se hard mas adelante en el apartado de incorporar
documentacion.



&

En la siguiente pantalla habra que indicar en el apartado “Expone”, que se presenta la

factura del mes que corresponda.

Solicitud 2 | Adjuntar documentacion 3 Envioy firma

Expone

Datos generales
i i Presento la factura del mes de marzo 2019

Jatos solicitud

nformacion sobre
sroteccion de datos

Zonsentimiento

A continuacion nos muestra los datos sobre la proteccién de datos:

1 Solicitud 2 Adjuntar documentacion 3 Envioyfirma
Responsable
Datos generales - Direccién General de Promocion de la Autonomia Personal

Finalidad

B T - Promocion de la autonomia personal y atencion a la dependencia vy la discapacidad

Informacion sebre Legitimacian

Anterior ' Siguiente .

proteccion de datos - El ejercicio de potestades publicas. el cumplimiento de obligaciones legales y el consentimiento expreso otorgado con la firma de la solicitud

Destino

Consentimiento

- Solo se realizardn cesiones de datos personales por obligacion legal o con su consentimiento. No se prevén transferencias a terceros paises u organizaciones

internacionales

Derechos

- Acceso, rectificacion, supresion de sus datos, y la limitacién u oposicion a su tratamiento, enviando un escrito a Ugaskobidea 3 Bis (48014} Bilbao

Procedencia

- La persona interesada o su representante y otras administraciones, organismos, registros o entidades publicas o privadas. dentro de los limites legales

establecidos

Informacion detallada

- https:/ /www.ebizkaia eus/es/catalogo-de-tramites-y-servicios en su correspondiente procedimiento

Guardar borrador

Si pinchamos en Siguiente muestra una pantalla para consentir el tratamiento de los datos
personales incluidos en la solicitud, hay que clicar en el recuadro donde indica HE LEIDO la

informacion...:

Formulario Solicitud electrénica del pago de la factura del Procedimiento Abono de la Prestaciéon

vinculada al servicio residencial

1 | Solicitud 2 | Adjuntar documentacion 3 Envioy firma

Datos generales

Datos solicitud m sobre el tratamiento de mis datos personales y CONSIENTO al mismo. *

Informacion sobre
proteccion de datos

Consentimiento

Guardar borrador

Anterior IE.

Al pinchar en Siguiente, te llevara a una pantalla donde se puede incorporar documentacion:



Documentacion a aportar

Documento Adjuntar
Factura - pagada, que acredite el ingreso privado (E107) ®
Solicitud de abono - presentar solamente con la primera factura (S910) [_
Autorizacion presentacion facturas PVS - a las residencias (E741) I'h
\Varios |'h

Adjuntar la factura, y en caso de que sea la primera vez que se presenta también adjuntar la
solicitud de abono.

Si la factura la presenta la residencia y por primera vez presentar la Autorizaciéon a
presentacion de facturas PVS.

Nota: en el caso excepcional recogido en el punto 5, se anexaran una a una todas las facturas
que correspondan.

Y de esta forma aparecerd el documento que hemos incorporado, podremos verlo o
eliminarlo si nos hemos confundido. Para eliminarlo pinchar en la X:

Documentacién a aportar

Documento

Factura - pagada, gue acredite el ingreso privado (E107)

Sclicitud de abono - presentar solamente con la primera factura (S910)

Autonzacion presentacion facturas PVS - a las residencias (E741)

Una vez que hayamos incorporado todos los documentos pincharemos en el boton
Siguiente, y nos aparecerad la solicitud que vamos a firmar electronicamente.



Formulario Solicitud electronica del pago de la factura del Procedimiento Abono de la Prestacion
vinculada al servicio residencial

1 Solicitud 2 | Adjuntar documentacion 3 Envioyfirma

Compruebe que los datos son correctos ywpulse el botén Firmar

Zerbitzuarilotutako prestazioaren 0

€Bizkaia

Abono de |la Prestacion vinculada al servicio residencial foru aldundia
diputacién foral

Eskaera / Solicitud

Datu orokorrak / Datos generales

Interesdunaren datuak / Datos de la persona interesada

Habréa que comprobar que los datos que aparecen son correctos. Si no es asi debemos, dar a
Anterior, y podemos incorporar nueva documentacion o modificar algunos de los datos
personales. Si es todo correcto pinchar en Firmar.

En la siguiente pantalla aparece el mensaje: “Diputacion Foral de Bizkaia solicita que firme el
documento”, hay que abrir el documento y comprobar que todo es correcto, y después
marcar el check “He leido el documento” y pinchar en continuar:

| Pizkaiko Foru Aldundia / Diputacién Foral
de Bizkaia solicita que firme e siguiente documento:

SOLICITUD_SE30CAZSBAFTIBB33EFFED440BTIS123AC4ABD0 pdf &,

[ He leido ef documenip

wwwirenpesus  cau-izenpe(@izenpe sus

Segln el medio de firma que estemos utilizando nos pedira introducir unas coordenadas o
una clave, seguiremos las instrucciones de la pantalla para poder firmarlo.

10
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Una vez firmada la solicitud aparece el siguiente mensaje, que indica que la solicitud se ha
realizado correctamente. Pinchando en el enlace “PDF Justificante” se puede ver la solicitud
yafirmaday los datos del registro de entrada en la Diputacién Foral de Bizkaia:

Solicitud 2 | Adjuntar documentacion 3 Enwvioy firma

Su solicitud ha sido recibida cormectamente

Si desea cbtener un justificante impreso de La solicitud pulse el siguients enlac\pP Pn caso de no hacerlo, siempre 1o podra hacer desde el apartado "Mis gestiones” - "Mis expedientes’ -

de la Sede electronica, donde podra comprobar el estado de sus expedientes, v emMtesereber Tl estado de la presentacion en curso. En cualquier caso, también pusde seleccionar cualquisr otra
apcion del menu superior para difigirse a otra zona de la Sede

De esta forma la factura llega al Departamento de Accion Social para su tramitacion.
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