
 
 

 

SUBVENCIONES AL ALUMNADO 
CONVOCATORIA 2018 

 

INSTRUCCIONES PARA FORMALIZAR LA SOLICITUD 
 
1. ELEGIR LA FORMA DE PRESENTAR LA SOLICITUD 
 

1.1. La solicitud de subvención se ha de realizar a través de la sede electrónica del Gobierno Vasco, a la que 
puedes acceder a través de www.habe.euskadi.eus SUBVENCIONES A ESTUDIANTES/ACCESO SEDE 
ELECTRÓNICA. 

 
1.2. Para cumplimentar la solicitud deberás utilizar un ordenador. Una vez has accedido a la sede electrónica, 

comprobarás que tienes dos opciones: “Tramitación electrónica” o “Tramitación presencial”. 
 
1.3. Con la opción “Tramitación electrónica”, tienes que identificarte de manera segura mediante 

certificado electrónico. El Gobierno Vasco ofrece dos sistemas de identificación electrónica: 
 
a) Usuario, contraseña y juego de barcos (coordenadas) o tarjeta b@kq: este sistema no requiere de la 

instalación en tu dispositivo electrónico de ningún software, ni de ningún hardware. 
b) Certificados digitales (eDNI, certificado de ciudadano, tarjeta IZENPE etc.): Este sistema requiere de 

la instalación de software y hardware en tu dispositivo electrónico. 
 

Una vez realizada la identificación electrónica, el siguiente paso es rellenar la solicitud. Habiendo 
seleccionado la Tramitación electrónica, casi todos los datos del formulario se te 
presentarán ya cumplimentados: datos personales, niveles de euskera acreditados y la 

subvención que te corresponde en base a la convocatoria. Únicamente tendrás que introducir los 
importes abonados en concepto de matrícula; en caso de haber recibido una subvención pública, la 
institución y la cantidad percibida; y, por último, la cuenta bancaria en la que quieres recibir la 
subvención. Además, si así lo deseas, puedes realizar la solicitud desde tu teléfono móvil o smartphone. 

Al final, tendrás la solicitud presentada sin tener que ir a ninguna parte. 

 

Te recomendamos la opción a), es decir, la tarjeta b@kq con usuario, contraseña 
y juego de barcos, porque es fácil de utilizar y se obtiene al momento. 

 

1.4. Con la opción “Tramitación presencial”, el formulario a cumplimentar se te presentará 
vacío y tendrás que introducir todos los datos: datos personales, niveles de euskera 

acreditados; los importes abonados en concepto de matrícula; en caso de haber recibido una 
subvención pública, la institución y la cantidad percibida; y, por último, la cuenta bancaria donde quieres 
recibir la subvención. 

 

Además, una vez introducidos los datos, tendrás que imprimir el formulario, firmarlo y 
entregarlo de forma presencial en cualquier sede del servicio ZUZENEAN 
(Bilbao, Gran Vía 85; Donostia, Andía 13; Gasteiz, Ramiro de Maeztu 10). 

 

POR LO TANTO, TE RECOMENDAMOS QUE REALICES LA SOLICITUD MEDIANTE LA 
TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA. 

http://www.habe.euskadi.eus/
http://www.habe.euskadi.eus/s23-4728/es/contenidos/informacion/ikasleen_dirulaguntzak/es_def/index.shtml
http://www.habe.euskadi.eus/s23-4728/es/contenidos/informacion/ikasleen_dirulaguntzak/es_def/index.shtml


 
 

¿DÓNDE Y CÓMO CONSEGUIR LA TARJETA DE JUEGO DE BARCOS (b@kq txartela)? 
 

¿DÓNDE?: en cualquier KZgune, oficinas atención ZUZENEAN o en cualquiera de los otros puntos de 
atención presencial (más de 600) indicados en la web de IZENPE.  

 
¿CÓMO?: presentando tu DNI. Te la concederán al momento. 

 

¿CÓMO UTILIZAR LA TARJETA DE JUEGO DE BARCOS (b@kq txartela)?? 

 
Este medio de identificación electrónico se compone de: 

• Usuario: tu número de DNI, incluida la letra de control. 
• Contraseña: un conjunto de 8 caracteres alfanuméricos que sólo tú conoces. 
• Juego de barcos: un sistema de coordenadas con esta estructura: 

 ABDE  FGHI  JKLM  NOPR 

 2236  2053  8467  8538 

 
Para la identificación electrónica tienes que introducir estos datos: 

1. DNI: debes introducir los números del DNI, incluida la letra de control. (Ejemplo, 12345678B) 
2. Contraseña: debes introducir los 8 caracteres de tu contraseña particular (Ejemplo, 123456Po) 

NOTA: si no recuerdas tu contraseña, selecciona la opción “¿Olvidó su contraseña?”. 
 

 

 
Selecciona el botón “ACCEDER”. 

 
En la pantalla siguiente se visualizan tres letras y un teclado de pantalla. Ejemplo: A K L 
 

 

Introducir a través del teclado de la imagen, las 
tres coordenadas que nos solicitan. 
 
(Ejemplo, seleccionaríamos las coordenadas 246, 
correspondientes a las letras AKL). 
 

 A  K  L 

 2  4  6 

 
Selecciona el botón “CONTINUAR”. 

Una vez te has identificado de forma electrónica, accedes al formulario de solicitud con la mayoría de los 
datos ya cumplimentados. 

http://www.kzgunea.eus/centros
http://www.zuzenean.euskadi.eus/s68-conpres/es/contenidos/informacion/zuzenean_atencion_presencial/es_atencion/oficinas.html
https://www.google.com/maps/d/viewer?mid=1G_V2sk-i8tJ8d2uX-RqdDhBkpSJ0ii3g&ll=42.965041278817786%2C-2.610441450000053&z=9


 
 

 
 
2. CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD (rellenar el formulario) MEDIANTE LA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA 
 
Accede a la sede electrónica del Gobierno Vasco mediante este enlace: 
https://euskadi.eus/subvencion/2018/ikasleak/y22-izapide/es/ y tendrás disponible toda la información sobre 
la convocatoria de subvención. A continuación, selecciona la opción “Tramitación. Solicitud y aportación de 
documentación”: 

 
 
En la siguiente pantalla, tienes dos opciones: “Tramitación electrónica” y “Tramitación presencial”. Selecciona 
“Tramitación electrónica” y el botón “Solicitud”. 
 

 
 

 

https://euskadi.eus/subvencion/2018/ikasleak/y22-izapide/es/


 
 

En la siguiente pantalla, selecciona la opción de identificación electrónica: Usuario, contraseña y juego de 
barcos (coordenadas) o Certificados Digitales (Izenpe, DNIe, …). 
 
Te recomendamos utilizar la opción Usuario, contraseña y juego de barcos (coordenadas) o tarjeta b@qk, ya 
que la otra opción, certificados digitales, exige tener instalados en el ordenador un hardware (lector de 
tarjetas) y un software (programas específicos). 

 
Una vez te has identificado mediante el juego de barcos (ver las instrucciones en la página segunda), puedes 
continuar con la tramitación electrónica de la subvención, siguiendo estos pasos: 

• Paso 1: Identificarse 

• Paso 2: Rellenar los datos 

• Paso 3: Adjuntar documentos (si es necesario) 
• Paso 4: Firmar y enviar 

 
2.1. Identificarse 

 
En primer lugar, debes especificar si actúas en tu nombre (como titular) o en representación de otra 
persona o entidad (como representante). Ejemplo: indicas que actúas como Titular, y seleccionas el 
botón “SIGUIENTE”. 

 



 
 

2.2. Rellenar los datos 
 
Los datos a rellenar se encuentran organizados por pestañas (tiras de color azul que se ocultan y que se 
muestran). Los campos marcados con asterisco rojo (*), son campos obligatorios. Todos los formularios 
de solicitud disponen de una pestaña inicial denominada “DATOS GENERALES”, y de una pestaña final 
denominada “DECLARACIONES RESPONSABLES”. Entre estas dos pestañas se reseñarán tus datos 
personales, niveles acreditados, matrículas abonadas, otras subvenciones recibidas y los datos 
bancarios, organizados igualmente en pestañas. 
 

 
 
Si optas por la “Tramitación electrónica”, tus datos personales y los niveles acreditados serán 
cargados por el sistema. 
 
Si optas por la “Tramitación presencial”, el formulario estará vacío y tendrás que introducir todos los 
datos que se solicitan. 
 
En el proceso de la cumplimentación de la solicitud, es recomendable ir guardando los datos que vamos 
introduciendo (similar a la opción de “Guardar como…” de Word), a través de la opción “Guardar 
solicitud”. Esto nos asegurará no perder los datos introducidos en caso de producirse alguna incidencia 
(finalización de la sesión, caída de tensión, etc.). 
 
NOTA: la opción “Guardar solicitud”, NO significa que la solicitud ha sido enviada y registrada en la 
Administración. 
 

 
 
 
La pestaña de “DATOS GENERALES” contiene los apartados siguientes: 
 
• Nombre del órgano instructor de la ayuda. 
• Datos de identidad del Titular y en su caso también del Representante. 
• Canal de notificación y comunicación (postal, electrónico). 
• Datos para recibir avisos. 
• Idioma de las notificaciones y comunicaciones. 
 
NOTA: Todas las pestañas se pueden “Ocultar” o “Mostrar”. 
 



 
 

 
 

La pestaña de “DECLARACIONES RESPONSABLES” contiene el conjunto de declaraciones 
responsables que se mencionan en la convocatoria de las ayudas. 
 
NOTA: Una vez completados todos los datos obligatorios, seleccionamos el botón “SIGUIENTE”. 
 
 

 



 
 

2.3. Adjuntar documentos (si es necesario) 
 
Si has optado por la “Tramitación electrónica”, ya estarán cargados los niveles que tienes acreditados y 
no tendrás que adjuntar nada más. Sin embargo, si además de los niveles ya reseñados, has acreditado 
algún otro nivel, deberás escanear el certificado y adjuntarlo en formato PDF. 
 

Para añadir otro documento, pulsa ”AÑADIR DOCUMENTO” 
 

 
 
HABE comprobará de oficio los datos reseñados en este apartado. 
 
NOTA: En el caso de oponerte a esta comprobación, deberás aportar los documentos requeridos. 
 
Selecciona el botón “SIGUIENTE”. 

 
 



 
 

2.4. Firmar y enviar 
 
En este paso, se muestra la solicitud cumplimentada en su totalidad, para su repaso y validación. Si es de 
tu conformidad, selecciona el botón “FIRMAR Y ENVIAR. 
 
Al utilizar la “Tramitación electrónica”, tendrás que utilizar la txartela b@kq del juego de barcos para 
firmar, de la misma forma que lo hiciste al inicio (el sistema te pedirá los números que corresponden a 
las letras que aparezcan). Una vez firmes y envíes la solicitud, aparecerán las siguientes pantallas: 
 
 

 

Tu solicitud ha sido firmada 
y enviada con éxito. 
 
Puedes descargar y 
guardar el justificante de 
registro, a través del enlace 
obtener justificante de 
registro. 
 
Pasados unos minutos, 
puedes consultar el 
expediente en Mi Carpeta. 
 

 
 

 

El justificante de registro muestra: 
 

• Número de registro 

• Fecha de registro 

• Fecha de recepción de la 

solicitud 

• Efecto del silencio administrativo 

• Plazo máximo de resolución 
 

 



 
 

 

Selecciona el botón “DESCARGAR 

SOLICITUD” para descargar a tu 

dispositivo electrónico o imprimir la 

solicitud. 

 
 
 
 

Ya has terminado el proceso. Tu solicitud de subvención ya está 
presentada. 

  



 
 

3. CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD (rellenar el formulario) MEDIANTE LA TRAMITACIÓN PRESENCIAL 
 
Accede a la sede electrónica del Gobierno Vasco mediante este enlace: 
https://euskadi.eus/subvencion/2018/ikasleak/y22-izapide/es/, y tendrás disponible toda la información sobre 
la convocatoria de subvención. A continuación, selecciona la opción “Tramitación. Solicitud y aportación de 
documentación”: 

 
 
 
En la siguiente pantalla, tienes dos opciones: “Tramitación electrónica” y “Tramitación presencial”. Selecciona 
“Tramitación presencial” y el botón “Solicitud”. 
 

 
 

https://euskadi.eus/subvencion/2018/ikasleak/y22-izapide/es/


 
 

En la siguiente pantalla, puedes continuar con la tramitación presencial de la solicitud de subvención, 
siguiendo estos pasos: 

• Paso 1: Rellenar datos 
• Paso 2: Adjuntar documentos 
• Paso 3: Guardar 
• Paso 4: Imprimir y entregar en la Administración 

 
 

3.1. Rellenar datos 
 
Los datos a rellenar se encuentran organizados por pestañas (tiras de color azul que se ocultan y que se 
muestran). Los campos marcados con asterisco rojo (*), son campos obligatorios. Todos los formularios 
de solicitud disponen de una pestaña inicial denominada “DATOS GENERALES”, y de una pestaña final 
denominada “DECLARACIONES RESPONSABLES”. Entre estas dos pestañas se reseñarán tus datos 
personales, niveles acreditados, matrículas abonadas, otras subvenciones recibidas y los datos 
bancarios, organizados igualmente en pestañas. 

 
 
 
En el proceso de la cumplimentación de la solicitud, es recomendable ir guardando los que vamos 
introduciendo (similar a la opción de “Guardar como…” de Word), a través de la opción “Guardar 
solicitud”. Esto nos asegurará no perder los datos introducidos en caso de producirse alguna incidencia 
(finalización de la sesión, caída de tensión, etc.). 
 

NOTA: la opción “Guardar solicitud”, NO significa que la solicitud ha sido enviada y registrada en la 
Administración. 
 



 
 

 
 
La pestaña de “DATOS GENERALES” contiene los apartados siguientes: 
 
• Nombre del órgano instructor de la ayuda. 
• Datos de identidad del Titular y en su caso también del Representante. 
• Canal de notificación y comunicación (postal, electrónico). 
• Datos para recibir avisos. 
• Idioma de las notificaciones y comunicaciones. 
 
NOTA: Todas las pestañas se pueden “Ocultar” o “Mostrar”. 
 

 
 

Si optas por la “Tramitación presencial”, el formulario estará vacío y tendrás que introducir 
todos los datos que se solicitan. 
 
NOTA: los datos que se solicitan están disponibles en la página de www.habe.euskadi.eus y puedes 
copiarlos desde esa dirección. Para ello, abre una nueva pestaña en el navegador de tu dispositivo 
electrónico con ese enlace www.habe.euskadi.eus y utilizando el usuario y contraseña que tienes 
asignado para el acceso a la aplicación informática de HABE, selecciona el apartado Diru-
laguntzak/Subvenciones y tendrás visible la propuesta de HABE (niveles de euskera que tienes 
acreditados y la subvención que te correspondería en base a la convocatoria). Selecciona los datos y 
cópialos en el formulario de solicitud de subvención en la sede electrónica. Por otra parte, si has 
acreditado un nivel equivalente a los de HABE, deberás introducir los datos correspondientes en el 
formulario de la sede electrónica. 

  

http://www.habe.euskadi.eus/
http://www.habe.euskadi.eus/


 
 

 

La pestaña de “DECLARACIONES RESPONSABLES” contiene el conjunto de declaraciones 
responsables que se mencionan en la convocatoria de las ayudas. 
 
NOTA: Una vez completados todos los datos obligatorios seleccionamos el botón “SIGUIENTE”. 
 

 
 
 

3.2. Adjuntar documentos (si es necesario ) 
 
Si has optado por la “Tramitación presencial”, tienes que escanear y adjuntar en formato PDF todos los 
certificados de los niveles de euskara acreditados. 
 

Para añadir un documento, pulsa ”AÑADIR DOCUMENTO” 
 

 
 
 



 
 

 
HABE comprobará de oficio los datos reseñados en este apartado. 
 
NOTA: En el caso de oponerte a esta comprobación, deberás aportar los documentos requeridos. 
 
Selecciona el botón “SIGUIENTE”. 
 

 
 

3.3. Guardar 
 
El sistema muestra el formulario de solicitud cumplimentado. Por favor, comprueba que los datos 
introducidos y los documentos aportados son los correctos. 
 

 



 
 

 
Comprueba que los datos introducidos y los documentos aportados son los correctos. En caso afirmativo, 
seleccione el botón “FINALIZAR. 
 

 
 
 

¡¡IMPORTANTE!! 
 

 

Para continuar con el 
procedimiento, deberás 
seleccionar el botón “GUARDAR”. 
 

 
 

3.4. Imprimir y entregar en la Administración 
 

 

Para que esta solicitud sea válida, 
recuerda que deberás: 
 

1. imprimir el formulario, 

2. firmarlo de forma manuscrita, 

3.  y entregarlo en el plazo y en 
los lugares de presentación 
establecidos en el 
procedimiento. 

 
 

 



 
 

 

Tu solicitud lleva incorporado un 
Código QR. 
 

Selecciona el botón “IMPRIMIR 
SOLICITUD”. 
 

 

 

Selecciona el icono de la 
impresora 

 
para imprimir tu solicitud. 

 

 

Firma la solicitud de forma 
manuscrita. 
 
Entrega la solicitud (junto con los 
documentos que NO has 
aportado), en el plazo y en los 
lugares de presentación 
establecidos en el procedimiento. 
 

 



 
 

 

Los lugares de presentación 
establecidos en el procedimiento 
disponen de los correspondientes 
escáneres que permitirán la 
digitalización de tus documentos 
en papel. 
 
Estos lugares de presentación 
leerán el Código QR de tu 
solicitud y te emitirán el 
correspondiente “Justificante de 
Registro”. 
 

 
 
 

Recuerda que al seleccionar la opción de presentar la solicitud por la “TRAMITACIÓN 
PRESENCIAL”, para finalizar el proceso tienes que imprimir, firmar de forma 
manuscrita y entregar la solicitud en cualquier sede del servicio de atención 

ciudadana ZUZENEAN: 

 

 BILBAO, Gran Vía 85 

 DONOSTIA, Andía 13 

 GASTEIZ, Ramiro de Maeztu 10 
 
  



 
 

 

NOTA FINAL 
 

Una vez entregada la solicitud por “Tramitación electrónica” o “Tramitación presencial”, todas las 
gestiones posteriores se realizarán mediante el área personalizada de la carpeta ciudadana “Mi 
Carpeta”. 
 
“Mi carpeta” es accesible a través de la sede electrónica del Gobierno Vasco: 
www.euskadi.eus/micarpeta 
 
 

Para acceder a “Mi carpeta”, es necesario identificarse de manera segura mediante 
un medio de identificación electrónico admitido: certificado digital o juego de barcos 

(b@qk txartela). 
 
 

 
 
 

http://www.euskadi.eus/micarpeta

