AJUNTAMENT DE VALENCIA
REGIDORIA DE CULTURA FESTIVA

GUIA TRAMITACIO TELEMATICA SEU ELECTRONICA

SOL-LICITUDS SUBVENCIONS FALLES 2018

1. REQUISITS PREVIS

Abans de comencar qualsevol tramit electronic en la Seu, s'aconsella tindre en compte
les recomanacions segients:

e Utilitzar Google Chrome com a navegador.

e Tindre correctament instal-lada I'aplicacio Autofirma, que es pot descarregar des de
I’enllag segUent: Descarregar Autofirma. Per a evitar problemes durant la firma en el

moment de presentar la sol-licitud, és molt important que la instal-lacio de
I'aplicacio Autofirma es realitze amb permisos d’administracio, és a dir, polsant el
botd dret del seu ratoli damunt el nom del programa i seleccionant la opcid Ejecutar
como administrador.
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e L’aplicacié inclou un manual d'instal-lacié en la descarrega. Tinga en compte que la
aplicacio Autofirma no funciona en ordinadors on el sistema operatiu siga Windows
XP.

e Tindre un certificat digital emeés per I’ACCV, per la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre) o disposar de DNle. En qualsevol cas, el certificat ha d’estar correctament
instal-lat en el sistema que s'utilitzara per a accedir a la Seu Electronica. El certificat no
ha d’estar ni caducat ni revocat. En I'apartat Identificacio electronica, dins de la seccid



Sobre la seu en https://sede.valencia.es, trobara com accedir a les instruccions
facilitades per cadascun dels emissors de certificats indicats.

2. ACCESALASOL-LICITUD

Obriga un navegador d'internet (preferentment Google Chrome) i accedisca a la Seu
Electronica de I'Ajuntament de Valéncia ubicada en I'adreca  segient:
https://sede.valencia.es.

En l'apartat “tramits, matéries, seleccionant cultura, cultura festiva” o en Tramits
destacats" hi haura un procediment diferent per a cada una de les sollicituds que es
pretenda realitzar.
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En esta pantalla pot consultar els tramits disponibles classificats per matéria. Seleccione la matéria sobre la que vol consultar
els tramits i faca clic en el bot6 seleccionar.

Seleccione la matéria:
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3. IDENTIFICACIO | FORMA D’ACCES AL TRAMIT TELEMATIC

Una vegada seleccionat el tramit, el pas segient sera la identificacié de qui fara el tramit.

El tramit s’ha d’iniciar, amb caracter general, amb certificat d’entitat o representant
d’entitat; és a dir de la comissio fallera perque no hi haja errades.

Excepcionalment, es podra accedir amb certificat digital personal (DNie).

En ambdds casos polse SEMPRE sobre el boto Accedir amb certificat digital tal com es
mostra a continuacio.
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Després, si és el cas, introduisca la contrasenya del seu certificat digital.
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Para permitir que la aplicacion acceda a su clave privada,
escriba la contrasefia:

N Descripcién de clave: Clave privada de CryptoAPI
Accel

1
En este Contrasefia
navegady

‘Escr'bi' contrasefa

Accedir amb certificat
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Accés amb Cl@ve concertada

| (Cl@ve pin, Cl@ve permanent)
C ° V e En este moment, va a ser redirigit a la pantallz d'identificacié del sistema Cl@ve, on
es presentaran les opcions d'identificacié disponibles.

Més informacié ‘

Si és la primera vegada que accedix a la Seu, esta li presentara la segUent pantalla per a
registrar-lo com a usuari. En esta pantalla figura la informacié identificativa que consta en el
seu certificat i, per tant, no podra modificar-la.

L'Unica dada que si que pot modificar és la referida a I'adreca electronica. Esta dada
s'utilitzara com a canal de comunicacié entre vosté i la Seu. Per exemple, a eixe compte de



correu se li enviara un avis per a informar-lo quan estiga a la seua disposicid la notificacid
sobre el resultat de la seua sol-licitud. Polse sobre el boto Guardar per a continuar.
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4. ACCES AMB CERTIFICAT DIGITAL D’ ENTITAT O REPRESENTANT D’ENTITAT

Com ja s'ha indicat, el tramit s’ha d'iniciar, amb caracter general, amb certificat
d’Entitat, és a dir de la comissio fallera. La Seu |li mostrara una pantalla com la que es
reproduix a continuacio, en qué se li oferira la possibilitat d’iniciar el procediment a titol
personal o com a entitat representada per una persona fisica. Ha de seleccionar “entitat”.
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Ha insertat un certificat d'entitat, per favor, indique a continuaci¢ en quina
modalitat vol interactuar amb la seu electrénica:

L'interessat és la persona fisica amb NIF
L'interessat és la persona juridica amb CIF . representat per
la persona fisica amb NIF

Preguntes freqiients (FAQS)  Proteccit de dades  Accesibiitat  Mapa de la seu

PL de PAjuntament. 1 46002 Valéncia Tel.:96 3525478 informacion@valencia.es

La Seu li mostrara una pantalla com la que es reproduix a continuacio, perqué assumix
que esta actuant en representacio de la seua entitat, ago és, de la seua comissio fallera. Per
aixo, tan sols ha de polsar el boto Segient.
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S'ha insertat un certificat d'entitat 1 s'ha selecclonat la modalitat d'entitat, no és
possible triar un tipus de representacio. Faga clic en "Seglient” per a continuar.

Tormar

5. ACCES AMB CERTIFICAT PERSONAL (EXCEPCIONAL)

Si ha accedit amb un certificat personal o amb el DNle, la Seu li permetra que indique si
exercix com a interessat o com a representant. Per al cas que ens ocupa, ha d'indicar que

actua SEMPRE com a REPRESENTANT PER MITJA DE PRESENTACIO D’APODERAMENT.
A continuacio polse el boté Segient.
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Recorde que tal com s’indica en la seccio Documentacié a presentar del Detall del tramit e

Impresos té disponible per a descarregar un model d'autoritzacid del president per a
presentar la sol-licitud.



MOLT IMPORTANT .- Si després de polsar el boté segiient visualitza el formulari
amb informacidé personal en l'apartat de Dades del sol-licitant -com mostra la imatge
seglent-, ha de saber que ha accedit de forma incorrecta a omplir el formulari. En este
cas, per favor atenga les indicacions donades a partir del punt 3 d'este manual.
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~ Dades sol"licitant

Tipus d'identificacid Ndmero Tipus de persona
[NIF v | | 2299999R ® Persona fisica
() Persona juridica
Nom Cognom 1 Cognom 2
JOSE PEREPEREZ MARTI

Dades de contacte

Llengua Teléfon Mabil Fax
| Valencia M|

Correu electronic

secretari@fallaplacamajor.es

6. PRESENTACIO DE LA SOL-LICITUD

Polse sobre el boto /niciar que esta al costat del text Formulari del tramit per a omplir la
seua sol-licitud (model instancia).

Carpeta ciutadana Publicacions oficials ~ Gesto i Registre electronic Verificador de
documents
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@ Formulari de tramit

Documentacié requerida

[~] Declaracion responsable- Aportar

Documentacié opcional

@  Autorizacion de la presidencia- Aportar

Docurmentacié adicional i Aportar
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Si s’ha identificat utilitzant un segell electronic d’entitat o de representant de entitat, la
Seu autocompletara el formulari, utilitzant les dades de I'entitat (comissio fallera) com a
dades identificatives del sol-licitant o interessat, i també autocompletara amb les seues
dades la informacio identificativa relativa al representant.

]
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Dades sollicitant

Tipus didentificacio Nimero Tipus de persona
CIF ] | 699933939 Persona fisica
® Persona juridica
Entitat
FALLAPLAGA MAJOR

Ll

Dades representant

Tipus didentificado Nemero Tipus de persona
.3 *| | 999939286 ® Persona fisica
Persona juridica
Nom Cognom 1 Cognom 2
JOSEVICENTE PEREPEREZ BALDOWVI

Mode de representacié mitjancant segell electronic dentitat o certificat de representant.

En canvi, si ha accedit amb un certificat personal o amb el DNle, la Seu autocompletara
les dades referents al representant i vosté ha d'indicar les dades del sol-licitant, ago és, les
dades identificatives de la seua comissié fallera. Ompliga la dada Numero amb el CIF de la
seua comissio fallera i la dada Entitat amb el nom de la seua falla.

Carpeta ciuladana  Publicacions oficials ~ Gestors de servicis Registre electronic

documents

- ~ ~

@ Subvencidé per a monuments fallers major i infantil |

Dades sollicitant

Tipus didentificacic Nimearo Tipus de persona

ler 7 I—[ () Persona fisica

® Persona juridica

Entitat

~ Dades representant

Tipus didentificado Ndmero Tipus de persona
NIF | | 990999096 ® Persona fisica
Persona juridica
Nom Cognom 1 Cognom 2
JOSE VICENTE PEREPEREZ BALDOVI

Mode de representacié mitjangant segell electronic dentitat o certificat de representant.

OBSERVACIO: Si pel contrari en la seua instancia apareixen com a dades del
sol-licitant el NIF i nom de la persona i no les dades de la comissio fallera (apartat 5-molt
important); ha accedit de forma incorrecta.

Una vegada ha omplit la instancia polse el boté Guardar que hi ha al final del formulari. A
continuacio es mostrara la pantalla de documentacio a aportar.
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Documentacioé requerida

[~] Declaracién responsable- Aportar

Documentacio opcional

@  Autorizacion de la presidencia-

Documentacio adicional S

La Seu l'informa, per mitja d'icones, del compliment de cada requisit. La icona |Q|

indica que eixe requisit no ha sigut omplit, mentre que la icona {3 mostra que si
que ho ha sigut.

En I'apartat documentacié addicional indique clarament I'arxiu que aporta.

Finalitzat el tramit polse Presentar.

7- FIRMA DEL DOCUMENT

Per a poder finalitzar la presentacio de la seua sol-licitud és necessari que realitze la firma
electronica de I'esmentada presentacio.

Recorde que ha de tindre correctament instal-lada |'aplicacié Autofirma, que és una
aplicacié d’escriptori desenvolupada pel Ministeri d’Hisenda i Administracions Publiques,
que li permet realitzar la firma electronica d’un tramit de la Seu en el seu equip local d’'una
forma senzilla.

Sija té instal-lada Autofirma, polse sobre el botd Tinc instal-lada Autofirma. Iniciar firma.

En cas contrari, seleccione I'enllag Descarregar i instal-lar Autofirma per a instal-lar-la.
Com s’ha indicat a I'inici d’esta guia, per a evitar problemes durant la firma en el moment de
presentar la sol-licitud, és molt important que la instal-lacié de I'aplicacié Autofirma es
realitze amb permisos d’administracio. L'aplicacio inclou un manual d'instal-lacié en la
descarrega, sequisca’l al peu de la lletra.
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La pantalla segient li indica que s’esta arrancant I'aplicacié que li permetra realitzar la

firma electronica.
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Seleccione el certificat amb qué realitzara la firma.
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Revise el cantingut de k& instancia | ntinuacid este el

quiard pel procés de firma.

I JOSE VICENTE PEREPEREZ BALDOVI - DNI 99 ...

Emisor: ACCVICA-120. Uso: Firma, autenticacién y cifrado
" Valido desde: 02/11/2016 hasta 02/11/2019

— Haga clic agui para ver |ag propis d del certid ydo

Tipo de Mentificackin Numero Tipo de pérsona

OF PABI5200C Persona juridica

Si és el cas, introduisca la contrasenya del seu certificat digital. Este pas sera necessari en
funcié del nivell de seguretat amb que voste va instal-lar el seu certificat digital en
I'ordinador.
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8. JUSTIFICANT DE PRESENTACIO

Després del procés de firma, la seua sol-licitud queda registrada i presentada davant de
I’Ajuntament de Valéncia. En este punt la Seu I'informa del numero d’instancia assignat al
seu escrit i li oferix la possibilitat de descarregar el justificant de presentacid, polsant sobre el
botd Descarregar (PDF).

També pot comprovar que ha presentat la documentacio accedint a carpeta civtadana-les
meues instancies.
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Sol'licitud presentada -

El seu tramit ha sigut oresentat, el seu nimero d'instancia és: 1001182016000357. Podra consultar els detalls de la instancia
presentada aixi com els detalls de la seua tramitacié des de la seccié ‘Les meues Instancies’ del menu carpeta clutadana

A continuacié I oferim la possibilitat de descarregar el justificant de la instancia que ha presentat en format pdf.

Descirmega (pdf)

9. NOTIFICACIONS

Si rep una notificacié (requeriment) per favor accedisca a la seu electronica carpeta
ciutadana-les meues notificacions.

10. CONSULTES | DUBTES

En cas de consultes o dubtes sobre com tramitar la seua sol-licitud, pot contactar amb el
Servici de Cultura Festiva o bé enviar un correu electronic al compte
soportesede@valencia.es
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