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1 INTRODUCCION

En este documento se explica como funciona el tramite telematico denominado
“"Conocimiento y examen de todos los actos y acuerdos que las entidades locales
tienen el deber de remitir a la comunidad auténoma”

2 OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

3 TERMINOLOGIA Y/O GLOSARIO

Término/Acronimo Definicion

Tabla_01-Glosario

4 ROLES Y RESPONSABILIDADES

Rol Descripcion
Usuario final Usuario de una entidad/organismo que desea realizar el envio de
documentacion

Tabla_2-Roles
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5 INSTRUCCIONES O PASOS

5.1 ACCESO A LA APLICACION

Para acceder al tramite telematico denominado “Conocimiento y examen de todos los
actos y acuerdos que las entidades locales tiene el deber de remitir a la comunidad
auténoma”, el usuario tendra que localizar el tramite:

A) Desde el Portal de la Direccion General de Administracién Local, al que se accede a
través del portal web de gva.es, web de Presidencia, administracion local:

http://www.presidencia.gva.es/es/web/administracion-local

Desde esta pagina se puede localizar el tramite, haciendo click en “Envio de acuerdos y
actos entidades locales”, se podrd acceder al trémite pinchando en el enlace TRAMITE
TELEMATICO

B) Desde el portal web gva.es. A través de la guia PROP (Consultas y tramites online).
El enlace es el siguiente:

http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=78

La pantalla que hay que visualizar es la siguiente:

% GENERALITAT ﬁ ®
* VALENCIANA i
\\ CIUDADANIA EMPRESAS ADMINISTRACION CARPETA CIUDADANA

Estas en: Inicio / Detalle de Procedimientos

Buscar

00000

DESTACAMOS DETALLE DE PROCEDIMIENTOS
4 La Generalitat Conocimiento y examen de todos los actos y acuerdos que las entidades locales tienen el deber de remitir a la comunidad auténoma
4 El President
4 El Consel 4 (Qué se puede salicitar? 4 ;Quién puede iniciarlo?
4 Gabinete de Comunicacidn 4 ;Cuando solicitarlo? 4 ;Dénde dirigirse?
4 Cana ralita 4 ;Qué documentacion se debe presentar? 4 jComo se tramita?
4 Diario 4 (Como se tramita telematicamente? 4 Informacion complementaria
4 Cita previa 4 Fuentes juridicas y/o documentales
4 Atencion a la ciudadania / Guia
Frop
4 Contratacion publica GVA
4 Sede electronica @ Tramitar con certificado [ Versidnreducida [}, Enviaraunamigo [, Imprimir
ciudadania
exterior
4 Enlaces de interés £Qué se puede solicitar?

Nombre del trdmite

CONSULTAS Y TRAMITES ONLINE

4 Guia Prop

Conocimiento y examen de todos los actos y acuerdos que las entidades locales tienen el deber de remitir a la comunidad auténoma

Objeto del trémite
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ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES

Hay que Elegir la opcién de “Tramitar con certificado”

Nota: Al trémite electronico se podra acceder con la firma digital de persona juridica
(certificado de entidad) expedido por la ACCV; firma digital de persona fisica (certificado de
empleado publico o certificado de ciudadano, expedidos por la ACCV) o el DNI-e.

Al tramite electrénico podran acceder las personas con los siguientes cargos: Alcaldes,
Secretarios u Otros. En este ultimo caso se recomienda a la corporacién local que formalice de
forma interna (para su respectivo personal a su servicio y responsable de los envios) los
correspondientes permisos. No se necesita darse de alta como gestor autorizado por la
Direccion General de Administracién Local.

5.2 APLICACION. PANTALLA DE INICIO

Aparecera la ventana siguiente:

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER

cl@ve

ACCEDER

Sera redirigido a la pagina del sistema dl@ve, donde se le indicard
qué opciones tiene para identificarse.

Mas informacion =

{Problemas?

Para tramitar le recordamos que puede utilizar navegadores sin
oo L modianio i@ Paraolly oniec do foi

Pagina 6 de 27




Version:1.0

Manual de usuario: TRAMITE ELECTRONICO DE ENVIO DE ACTOS, Fecha: 01/08/19
ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES

YT

Se debe elegir a continuacion una de las dos opciones, con certificado digital o mediante
cl@ve. Es necesario identificarse mediante firma electrénica, por lo tanto el usuario debera
estar en disposicion de un certificado reconocido y expedido por la ACCV (certificado de
Entidad, certificado de empleado publico o certificado de ciudadano). También el tramite
electrénico es compatible con la identificacion mediante DNI-e o las diferentes opciones de
cl@ve.

Tras la verificacion del certificado se accede al entorno digital de envio de actas y acuerdos por
las entidades locales. Si el usuario dispone de alguna tramitacién pendiente, el sistema la
guarda para un posterior envio. Podra acceder a cualquier tramitacion de la tabla haciendo click
sobre la misma. También se dispone del botdén “Nueva tramitacion”:

Asistente de tramitacion

& ceneRaLITAT
1§ VALENCIANA
<«

Javier MARTINEZ MARTINEZ | Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales
123456782

TRAMITACIONES ACTUALES

£5) Ml CARPETA CIUDADANA o o ‘
Tramitaciones actuales en persistencia por parte del usuario.

iNecesita ayuda? () Recuerde que tiene hasta la fecha limite para poder finalizar las tramitaciones pendientes.

& 012(0963866000) Enla siguiente tabla podrd recuperar sus tramitaciones pendientes. Debe pulsar sobre |a fecha limite para recuperar tramitacion pendiente que elija.
@ gerenltat en redepacs 51, por el contrario, desea iniciar una nueva tramitacidn, debe pulsar el botdn de Nueva tramitacién.

FECHA LIMITE (LTIMO ACCESO PAGO

& 29/08/2019 23:59 30/07/2019.9:39 SIN PAGO

S 08/08/2019 2359 09/07/201915:41 SIN PAGO

Pantalla Primera:

En esta primera pantalla se visualizan todos los pasos a seguir de forma resumida (paso 1 al
5). El paso 1 (Debe saber) es informativo.
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WIWW.EVa.e5

B GENERALITAT
& VALENCIANA
S

Asistente de tramitacion

“am e

JviEr aRTINEZ MarTiveZ | ENVO de Actas/Resoluciones de Entidades Locales il Q)

123456782 5

Cerrar
Aplicadién

‘]v‘

(5 MI CARPETA.CIUDADANA Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »
p— Debe‘saber‘l _ . » | _ )
Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiard de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacion.
. 012(0963 866 000)
@  generalitat_en_red@gva.es Iconografia
1 Des sker Bl oo
Le mostramos una breve explicacion de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el procesa de solicitud. n o
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) deperdiene

o Organismo:Conselleria de Hacienda y Modelo Econémico.
o Plazo Inicio - Fin: -

o Mds Informacion:Detalle del tramite en GUC

o Infarmacion Especfica

Simulacion de Tramitacién Telemética en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

Deberé cumplimentar los formularios indicados coma obligatorias. Pueden existir formularios opcionales que puede cumplimentar o
no, segln disponga de |3 Informacidn solicitaca,

Se le soliciaré gue anaxe |3 documentadion necesaria para lz soliciuc,

Deberd revisar |3 documentacion gue va a presentar tenfendo en cuenta que una vez enviada no podra modificar ningln dato.

Se e proporcionara un justificante de registro firmado electrénicamente que le servir como resguardo o justificante legal.

UNION EUROPEA
FOMDO

Comenzar >

Para iniciar el tramite on-line, hay que pulsar el boton “Comenzar”.

Pantalla Segunda: Rellenar

En el paso 2, habrd que rellenar un formulario (sobre datos de la entidad y
documentacion aportada).
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Este formulario es obligatorio para tramitar la solicitud telematica. Pulsar en “Formulario
inicial”, tal como se muestra en la imagen:

WWW.0Va.es

{“}“; GENERALITAT
o VALENCIANA
Y

Asistente de tramitacion

] Wil

JAvIER MARTINEZ MARTINEZ  Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales
123456782
v 2

(5 M CARPETA CIUDADANA Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar )

Rellenar los formularios

iNecesita ayuda? o o » o , . ‘ . ,
o En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opconales, que podra rellenar si dispone de la informacidn oportuna, y formularios
. 012(0963866 000) dependientes, que podran ser requieridaen funcién de los datos que vaya introducienda.
@ generalitat_en_red@gva.es I p
"l i conogratia
-] X FORMULARIO INICIAL u o8
n Formulario obligatario
& & < del act
-} x Datos celaca n Formulario opcional
-] i Datas de |2 resolucién Formulario dependiente
o & rmulario no realiza
B ; Datos del reglamento m Formulario no realizado
Formulario o paso completado
"B 0:t0s cel menario
] Datos el imeen
o & " .
Plantilla de Personal/RPT
& x
2 & - .
Contestacion Requerimiento
- 9

€& Vuehe

Al pinchar en “Formulario inicial”, se abrird el documento que aparece en la siguiente
pantalla para rellenar y completar.
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WW_gVa.es

# GENERALITAT
& WALEMCIANA
S

)

Asistente de tramitacion

) Cancela Cerrar
JAVIER MARTINEZ MARTINEZ Aplicacion

solidtud
123456782

Completa el formulario
5%
. CENERALITAT ACUERDOS Y RESOLUCIONES
i

{55 MI CARPETA CIUDADANA

iNecesita ayuda?
. 012(0963866 000)

G  swinmitms DATOS DE LA ENTIDAD
CIF = MOMBRE DE LA ENTIDAD

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERQ ¥ PUERTA) 0 PROVINCIA

LOCALIDAD TELEFONO FAK
CORRED ELECTRONICO (i es més de uno, separaro por punto y coma (7))

DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE

APELLIDOS NOMBRE
MARTINEZ MARTINEZ JAVIER
DNI-NIE-PASAPORTE TELEFONO EN CALIDAD DE =
1234557872 Escoge una opcion M

DOCUMENTACION APORTADA

e A3
Inventario
Reglzmanto
Resolucidn
Planlla de Personal / RPT
Contestacion Requerimiznto

Es necesario identificar en DATOS DE LA ENTIDAD el nombre de la entidad local que efectia el
envio. Al introducir el CIF correcto (niumero y la letra en mayuscula, sin poner espacios ni
guiones), se rellenan de forma automatica el resto de datos (domicilio, provincia, localidad ...).
El CIF, es un campo obligatorio. En el campo de correo electrdnico, si se necesita indicar mas
de uno, hay que escribirlos separandolos por punto y coma(;).

En DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE, aparecen los datos de la persona que efectla el
envio (identificada mediante su firma digital) por lo que tan solo deberemos hacer constar, en
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el apartado EN CALIDAD DE (se abre un desplegable) si actuamos en calidad de Alcalde/esa,
Secretario/a u Otros. Este campo es obligatorio.

En el apartado DOCUMENTACION APORTADA debemos seleccionar el tipo de documento que
adjuntaremos (Acta, Inventario, Reglamento, Resolucién, Plantilla de personal/RPT o
Contestacion Requerimiento).

Una vez completado el formulario, debemos pulsar “Envia”, en la parte superior derecha.

Vv Envia

En la siguiente pantalla encontraremos la confirmacidn de haber realizado correctamente el
paso anterior.

B GENERALITAT
& VALENCIANA
N}

Asistente de tramitacion

JAVIER MARTINEZ MARTINEZ
123456782

117 >
Debessber »  Rellenar )  Documentar > Registar >  Guardar

Rellenar los formularios

iNecesita ayuda? S - » _— e e :
En este paso debe rellenar los formularios sefialzdos como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que padré rellenar si dispone de la informacidn oportuna, y formularios
. 012(o0963866000) dependientes, que podrdn ser requeridos en fundién de los datos qua vaya introduciendo.
E Iconograffa
n Formulario obligatorio
E n Formulario opcional
& Datos de 2 resalucidn Formulario dependiente

m Formulario no realizado
Formulario o paso completado

& [
B ¥ Détos del regamento

& . )
Datos del inventario
=4 o I
Planil'a ge Personal/RFT
=4 o -
Contestacion Requerimiento

€ Vuehe

Dentro del paso 2, hay que completar otro formulario, en funcidon de la eleccién marcada
en el formulario inicial (acta, inventario, resolucién, reglamento, plantilla de personal/RPT o
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contestacion requerimiento). Las posibles opciones de envio son: DATOS DEL ACTA, DATOS DE
LA RESOLUCION, DATOS DEL REGLAMENTO, DATOS DE INVENTARIO, PLANTILLA DE
PERSONAL/RPT Y CONTESTACION REQUERIMIENTO.

Por ejemplo, pincharemos en “DATOS DEL ACTA"” si en el formulario inicial se eligio este tipo de
documentacion. Nota: El campo observaciones es para aclaraciones (no copiar aqui el acta,
acuerdo o resolucién que se envia, ya que en el paso 3 se podra adjuntar el documento
propio).

Los formularios a rellenar (en funcién del documento que se desea adjuntar) son:

Actas

# GENERALITAT
& VALENCIANA
Q|

Asistente de tramitacion

i -4 | @A P

JAVIER MARTINEZ MARTINEZ | Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales
123456782

Completa el formulario

4 GENERALITAT ENVIO DF ACTAS
& VALENCIANA

{55 MI CARPETA CIUDADANA

iNecesita ayuda?
. 012(0963 866 000)
@ genenitalen redepas DATOS DEL ENVID
FECHA DE LA SESION =

30/07/2019
CRGAND EMISOR = (ARACTER DE LA SESION +

Escoge una opcion ¥ Escoge una opcion v
Cbsenvaciones

I} DECLARACION RESPONSABLE
[J  Deacuerdo conlo dispuesto en el articulo 69 de |a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comdin de las Administraciones Pliblicas,
2 persona que suscrive DECLARA, bajo su responsabllidad, que todos los datos que acompafian a la presente solicitud son verfdicos, que cumple con los
requisitos establedidos en la normativa vigente y gue se encuentra en posesidn de |z documentadidn que asf lo acredita, quedando a dispesician de |3
fﬂ:ﬁ’:‘ﬁ’:?:f“ Generaliiat para |3 comprobacidn, control & inspeccidn gus se estimen oporiunos. L inexaciiud, falsedad u omisién, de ardcter esencial, en cualguier dato,
OrsaRRLLD REGiOuAL manlfestacién o documento que se acompafie o incorpore 2 3 presente solicitud determinaré la imposibilidad de continuar con la tramitacidn

comespondiente, sin perjuico de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar.
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Inventario

WWW.BVa.e5

ﬁ-’, GENERALITAT
'§ VALENCIANZ
&

)

Asistente de tramitacion

1= |

ﬂ";iiéﬁgiﬂmf MARTINEZ - Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales T

Cancela
solidtud

Cerrar
Aplicadon

Completa el formulario
@ I CARPETA CIUDADANA

£ GENERALITAT

S VALENCIANA ENVIO DE INVENTARIO

H i 7
iNecesita ayuda? Q

. 012(0963866000)

@  generalitat_en_red@gva.es

DATOS DEL ENVIO
EJERCICIO =

Observationes

Bl DECLARACION RESPONSABLE

[ Deawerdo con lo dispuesto en el articulo 63 de a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas,
2 persona gue suscribe DECLARA, bajo su responsabilidad, que todos los datos que acompafian a la presente soliciud son veridicos, que cumple con los
requisitos establecidos en |a normativa ¥ QUe se encuentra en posesién de la documentacion que asi o acredita, quedando a disposidion de la
Generalitat para [z comprobacidn, contro ccidn gue se estimen oooriunos. L3 inexactituc, falsedad uomisidn, de cardciar esencial, en cuslquier dato,
manifestacidn o documento que se acompafie o incorpore 3 |a presente solicitud determinara la imposibilidad de continuar con I3 ramitacidn
correspondiente, sin perjuicio de [as responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiere lugar.
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Reglamento

T genenaumr
&

)

Asistente de tramitacion

JS%! |

IAIER MARTINEZ MARTINEZ | ENVio de Actas/Resoluciones
123456782

Completa el formulario

¥4 GENERALITAT ENVIO DE REGLAMENTOS
Necesita ayuda? & VALENCIANA
& 012(0963866000)
@ gereralta e edgpass DATOS DEL ENVID
FECHA DEL REGLAMENTO/ORDENANZA =

Cerrar
Aplicadion

de Entidades Locales s‘;?éﬂ‘u

Observacianes

B} DECLARACION RESPONSABLE

[ Deacusrdo con lo dispuesto en el articulo 69 de [a Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimisnto Administrative Comin d |as Administraciones Plblicas,
3 parsonz gue suscrios DECLARA, bajo su rasponsabilidad, que todos los dzos que acompafian 2 [a presente solictuc son veridicos, que cumole con los
reguisitos establecidos en la normativa vigente y gue se encuentra en posesion de |z documentadidn gue asi lo acredits, quedando a disposicidn de la
Generalitat para |z comprobacidn, control & inspaccidn gue se estimen oportunos. La insxactiug, fzlsedad u omisidn, de cardcter esencial, en cualquler oato,
manifestacidn o documento gue se acompafie o incarpore a la presente solicitud determinar la imposibilidad de continuar con |3 tramitacidn

UNIGN EUROPEA correspondiente, sin perjuidio de lzs responsabilidades penzles, diiles o administrativas & que hubierz lugar.

FOMDO FURDPED DE
DESARROLLO REGIONAL
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Resoluciones

WWW.ZV2.85

§ s
e A
|

)

Asistente de tramitacion

- Jam T (A

Jnvier MarTINEZ MARTINEZ | Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales Ty
12345678Z

Completa el formulario V v

! GENERALITAT f
: % ENVIO DE RESOLUCIONES
iNecesita ayuda? S VALENCIANA
WV

& 012(0963 866 000)
@  generalitat_en_red@gva.es

Cancela
solicitud

Cerrar
Aplicacion

DATOS DEL ENVIO

PERICDO: FECHADEINICIO = FECHA DE FIN =

Observaciones

B DECLARACION RESPONSABLE

[ Deacuerdo con lo dispuesto en &l articulo 69 de |a Ley 39/2

015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comin de las Administraciones Pablicas,
a persona que suscribe DECLARA, bajo su responsabilidad, que todos los datos que acompafian a la presente solicitud son verfdicos, que cumple con los
reguisios estaoledidos en 'z normative vigente y gue se encuenira en posesion oz la documentadidn que as' lo acredits, quadando 2 disposidan ce
Generalitat para la comprobacin, control e inspeccion que se estimen oportunes. La inexactitud, falsedad u omisidn, de cardcter esendial, en cualquier dato,
T manifestacidn o documento gue se acompafie o incorpore a |a presante soliditud determinard [z imposibilidad de continuar con |3 tramitacidn

o correspendiente, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civles o administrativas a que hubiera lugar.
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Plantilla de personal/RPT

o
ﬁ‘; GENERALITAT
‘& VALENCIANA
A\

O

Asistente de tramitacion

28T 8 e 114

Cerrar
Aplicadin

Cancela

JAvIER MARTINEZ MARTINEZ  Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales soldtud

123456782 -
Completa el formulario
GENERALITAT PLANTILLA DE PERSONAL

iNecesita ayuda? \\\ VALENCIANA

& 012(0963866 000)
@  generalitat_en_red@gva.es \/ Envia
DATOS DEL ENVIO

FECHA DE APROBACION DE LA PLANTILLA =
EJERCICIO ANUAL =

Observacionas

De acuerdo con lo dispusto en el articulo 69 de [ Ley 33/2015, de 1 de octubre, del Procedimiznto Administrativo Comiin de las Administraciones Piblicas,
|3 persona que suscribe DECLARA, bajo su responsabilidad, que todos los datos que acompafian a la presente solicitud son veridicos, que cumple con los
ente y Que Se encuentra en posesion de la documentacidn que asi lo acredits, quedando a disposidin de la

requisitos establecidos en la normativa
Generalitat para la comprobacidn, control e inspeccidn gue se estimen oportunos. La inexadtitud, falsedad u omisidn, de caracter esencial, en cualquier dato,
manifestacion o documento que se acompafie o incorpore a la presente solicitud determinara [ imposibilidad de continuar con I3 tramitacion
correspondiente, sin perjuicio de as responsabilidades penales, diviles o administrativas a que hubiere lugar.
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Contestacion requerimiento

28
¥ GENERALITAT
& VALENCIANA
K

O

Asistente de tramitacion

an Wil

viermarTineZ MARTINEZ— Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales f.fm

123456782

Completa el formulario

! eﬁll:lEEhllQéHLﬂ' CONTESTACION REQUERIMIENTO
A\

Cerrar
Aplicacion

{Necesita ayuda?

L 012 (0963 866 000)

@ Il ¥
e tees DATOS DEL ENVIO

IN° EXPEDIENTE =
EJERCICIO ANUAL =
FECHA DE APROBACION DEL DOCUMENTO *

Observacionss (En este apartado se indicard |3 referencia del ndm. de expeciente oz '3 Direccdn General de Administracin Local, 57 52 conoce)

B} DECLARACION RESPONSABLE
[ Deawwerdo con lo dispuesto en 2l articulo 69 de [z Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones PUolicas,
|2 persona que suscribe DECLARA, bajo su responsabilidad, que todos los datos que acompafian a la presente solicitud son veridicos, que cumple con los
requisitos establecidos en la normativa vigent ra en posesidn de la documentacidn que asi lo acredits, quedando a disposiddn de la
Lot oot L3 Generalitat para la comprobacidn, control & inspeccién que se estimen opartunos. La inexactitud, falsedad U omisidn, de carddter esencial, en cualquier dato,
oesaReatio aceo manifestacion o decumento que se acompafie o incorpore a la presente solicitud determinar la imposibilidad de continuar con [a tramitacion

correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades penales, diiles o administrativas a que hubiere lugar.

En el formulario seleccionado, tras completar los datos, se marca la casilla de “DECLARACION
RESPONSABLE”, y se pulsa en “Envia”:

Vv Envia
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Completado el paso, nos aparecera la confirmacion del mismo. Comprobaremos que
efectivamente se ha realizado, y pulsamos en el botén “Continuar”, ubicado en la parte inferior
de la pantalla. Se muestra un ejemplo:

WWW.gva.es

H, GENERALITAT
o VALEMCIANA
$

Cancela

solidtud Q)

X Cerrar
JAVIER MARTINEZ MARTINEZ Aplicadidn

123456782

1v 5

() MI CARPETA CIUDADANA Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »

Rellenar los formularios
En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opconales, que podrd rellenar 1 dispone de la informacidn opertuna, y formularios
L 012(0963366000) dependientes, que podrén ser requeridos en funddn de los datos que vaya introdudiendo.

@  generalitat_en_red@gva.es
FORMULARIO IMICIAL m Iconograﬁa
n Formulario obligatorio

E n Formulario opdonal

Formulario dependiente

iNecesita ayuda?

m Formulario no realizado
Formulario o paso completado

Datos del reglamento
Datos del inventario
Planilla ge Personal/RFT

Contestacién Requerimiento

& Cominar )

Pantalla tercera: Documentar

El paso siguiente sera el 3 Documentar la tramitacion, en el que hay que anexar el documento
objeto del envio telematico (Acta, resolucidn, inventario, reglamento, plantilla de personal/RPT
o contestacion requerimiento). Pulsaremos en el texto "Documento Adjunto” para completar la
solicitud.
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WWW.EVa.e5

Asistente de tramitacion

H, cenERaLTaT
IS VALENCIANA
N

- EAS -1 4 : B
JAVIER MARTINEZ MARTINEZ |~ ENViO de Actas/Resoluciones Q)
123456782
1v v 3 4 5

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar ) Guardar »

Documentar la tramitacién
En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatarios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de |2 informacin oportuna.

Cermar
Aplicacidn

iNecesita ayuda?
G 012(0963866000)

@ generalitat_en_red@gva.es |H)|'|Hg dfld
’ % ;( Documento r".dju o
n Documenio Db‘l‘ga[ﬂ in

Documento opcional
O Vueke Documenta dependiente

m Documentn no anexado

Documento anexada o paso completado

Tras hacer click en “"Documento adjunto” se muestra una nueva pantalla:

JAVIER MARTINEZ MARTINEZ |~ Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales Ty f&m ' A.ﬁﬁﬁ'an
123456782
Documento a anexar Vv nexa X
Ayuda
iNecesita ayuda? Documento Adjunto

. 012 (0963866 000)
@  generalitat_en_red@gia.cs Documentar

£l tamafio méximo permitido es de 20MB.
Desde mi equipo

Titulo del documento:

Seleccionar
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Para anexar el documento adjunto, hay que hacer click en el texto “Seleccionar” y localizar el
documento en nuestro equipo o PC (“"desde mi equipo”). Una vez seleccionado el documento a
adjuntar, pincharemos el botdon “Anexa”, que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.

Vv Aea

Importante:

El tamafio maximo del fichero (documento) a anexar es de 20 MB, y preferiblemente, el
fichero debera estar en formato .pdf

Se deben evitar nombres de documentos muy largos, asi como los espacios (Ej.: “Acta pleno
enero 2010"). También es importante evitar las letras raras, simbolos y comillas.

A ser posible, el documento debera ir firmado digitalmente con un certificado emitido por la
ACCV o compatible con estos, como puede ser el DNI electrénico.

Una vez anexado el documento, comprobamos que efectivamente lo hemos adjuntado.

gl T
Asistente de tramitacion goo _\ i R sarsmeunr
| e ITTN T s 11 V- ‘ru‘ i~ -
q q A Cancela G

JVIER MARTIVEE MARTINEZ | Evio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales (1] ) Qv
123456782

[ D ER 4 5
553 M CARPETA CIUDADANA Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Regisar »  Guardar »
iNecesita ayuda? Documentar_la tramitacion ) o y ‘ - B ‘ )

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opdonales, que podrd adjuntar si dispone de la informacidn oportuna,
L 012(0963 866 000)
@  generalitat_en_red@gva.es oeumenta Adunta Iconograffa

. n Documento obligatorio
[ #eeoos:
test E Documento opcional

Documento dependiente

m Documento no anexado
€5  Continwar )

Documento anexado o paso mmp\e‘.ado

Si lo deseamos, se puede consultar el documento pinchando sobre el mismo para abrirlo.
Comprobaremos que no hemos adjuntado un fichero vacio (sin contenido) u otro (una imagen,
etc...).
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Asimismo también se puede anexar mas de un documento, haciendo click otra vez sobre el
texto "Documento Adjunto”.

Una vez anexada toda la documentacion, el siguiente paso es pulsar el botén “Continuar”:

& o )

Pantalla Cuarta. Registrar.

Comprobaremos, en esta pantalla, que todos los pasos realizados hasta el momento se han
completado correctamente y pulsaremos el boton “Registra”:

> Regsia

* Recuerde que una vez registrada, no se podra modificar la solicitud.

"?'I GENERALITAT
'S VALENCIANA
8

Cancela |
solidtud U

Asistente de tramitacion

" Jam =48 i

JAVIER MARTINEZ MARTINEZ | Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales
123456782
1v v

Debessber »  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guarder »

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solidtud, le mostramos un resumen de [a informacion proporcionada. Por favor revise gue es correcta, ya que una ver registrada no podrd modificarla.

Cerrar
Aplicaddn

iNecesita ayuda?

& 012(0963866000)
@  genenalta en_red@piaes Formularios rellenados

ﬁ Formulario inicial
I8 Datos del acz

Anexos aportados
& st

@ Recuerde que una vez registrada, no podra modificarla.

UNION EUROPEA (j W >
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Tras pulsar el botdon “Registra”, aparecera una pantalla confirmando la solicitud de registro, y
deberemos pulsar en “Aceptar”. Al pulsar en este botdn, se realizara el envio. Puede llevar
cierto tiempo, dependiendo del tamafio de los ficheros anexados. Si se realiza con éxito,
aparecera la siguiente pantalla (y pulsaremos en “Aceptar”):

f " Id "
Firma electronica
| Seva a redirigir a FIRe para realizar |3 firma electronica. Una vez
finalizada la firma, se retornara al asistente para continuar la
tramitacion.
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Pantalla Quinta. Guardar

En esta pantalla comprobamos que efectivamente la solicitud ha sido registrada correctamente.

A continuacién podremos “Guardar o Imprimir” el justificante de haber realizado el tramite
telematico.

WWW.Va.E5

¥ GENERALITAT

IS VALENCIANA
N

Asistente de tramitacion

1 T

Cerrar
Aplicadtn

JavieR MaRTINEZ MARTINEZ | EnViO de Actas/Resoluciones de Entidades Locales (M

123456782
1v v 3v 4v S5v
Debesaber »  Rellenar »  Dowmeniar »  Registtar ) Guardar

R Imprimir a solicitud
iNecesita ayuda?

O e La solicitud se ha registrado correctamente.
@  generalitat_en_red@pia.es Justificante del registro

Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. 5i desea imprimir una copia en papel use la versidn imprimible, que

generard un codigo de seguridad sobre el documento. Guarda el justificante
}‘ Dealle del justificante @ Iil Iil
Nos interesa su opinién Versién imprimible

Valore del 12l 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el botdn Valora.

1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10

Valora >

Pulsando en “Detalle del justificante” nos aparecera un resumen del tramite realizado, con los
formularios y datos rellenados.

Pagina 23 de 27




Version:1.0

Manual de usuario: TRAMITE ELECTRONICO DE ENVIO DE ACTOS, Fecha: 01/08/19
ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES

YT

WIWW.gva.es

& GENERALTAT
IS VALENCIANA
N

Asistente de tramitacion

o= Y-

JAVIER MARTINEZ MARTINEZ |~ Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales ;ﬁ; O Apﬁ?c:arsizin
123456782

A_ Detalle del justificante
{53 MI CARPETA CIUDADANA

Necesi a7 Datos del registro
iNecesita ayuda?

. 012(0 963866 000)
@ generalitat_en red@gva.es GVRTE/2019/3154¢ 31/07/201913:9h JAVIER MARTINEZ MARTINEZ [123456782]

NUMERD FECHA SOLICITANTE

ASUNTO

Envio de Actas/Resaluciones de Entidades Locales

Documentacién

Formularios rellenados
B Formulario inicia
B Datos del acia

Anexos aportados

& st

Pulsando sobre cada uno de los formularios, podemos acceder a una copia de los mismos en
formato .pdf

5.3 CONSULTA TRAMITACION TELEMATICA (OPCIONAL):

Podemos consultar en MI AREA PERSONAL (en el apartado “Cémo va lo mio”), todas las
solicitudes que hemos realizado (solicitudes entregadas) y también las solicitudes en creacién.

Hay dos formas de acceder a “Mi area personal”, una desde la pagina www.gva.es y otra desde
la aplicacion del mismo tramite telematico que hemos realizado.

Pagina 24 de 27



http://www.gva.es/

Manual de usuario: TRAMITE ELECTRONICO DE ENVIO DE ACTOS,
ACUERDOS Y RESOLUCIONES DE LAS ENTIDADES LOCALES

YT

Version:1.0

Fecha: 01/08/19

1) A través de www.gva.es:

% GENERALITAT ﬁ S
S VALENCIANA HE
\\ CIUTADANIA EMPRESES ADMINISTRACIO CARPETA CIUTADANA

Estas en: Inici

La siguiente ventana permite elegir la forma de acceder.

Valendd  Espafiol  English

CARPETA CIUTADANA

Certificat digital
Aguesta opcid desapareixera I' ¢'Octubre de 2019. A partir d'aqueix

moment podra continuar accedint amb el seu Cerfificat Digital
utilitzant Cl@ve.

ACCEDEIX

cl@ve

ACCEDEIX

igit a la pagina del sistema cl@ve, on se li indicara quines
opdons té per a identificar-se.

M&s informacié sobre Cl@ve

Buscar E

DOO6GOD
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2) A través del tramite telematico de ENVIO DE ACTOS Y ACUERDOS:

B GENERALITAT

& VALEMCIANA
S

Asistente de tramitacion

| .l.._: Jaa " "ﬁ j 2
Javier MarTINEZ MARTINEZ — Envio de Actas/Resoluciones de Entidades Locales
123456782
1v v ERS 4v S5v
55 MI CARPETA CUDADANA Debesaber »  Rellenar »  Dowmeniar »  Registar »  Guardar »

imprimir la soliciud
(ecestia ayucar [ [

Una vez dentro del area personal veremos las solicitudes entregadas (y registradas) y las que
nos han quedado pendientes (solicitudes en creacién), a las cuales podemos acceder desde
esta pantalla, continuar con su tramitacién y completar el registro.

Cancela

solidtud Q)

Cerrar
Aplicacion

WWW.BVa.es

A GENERALITAT
& VALENCIAMA
&

Carpeta Ciutadana

MARTINEZ MARTINEZ, JAVIER
123456782

¥ COMVAAXDMEY Uims 3 esdeveniments

ESDEVENIMENT EXPEDIENT
2 vusrons e (=

Envio de Actas/Resoluciones de Entidades

LF PERSONALITZA
Locales

? Auoa

Envio de Actas/Resoluciones de Entidades
Locales

(ORI

Envio de Actas/Resoluciones de Entidades

UNIGN EUROPEA Locales

FONDO FURDPED DE
DESARROLLD REGIONAL

Se recuerda que disponemos de 30 dias para completar aquellos tramites que estén pendientes
de envio (solicitudes en creacion). Si pasado este plazo no hemos acabado la tramitacion, estas
solicitudes desapareceran de la pantalla.
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5.4 ACTUACIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION LOCAL

Una vez rellenados los documentos y registrados, tendran entrada en el centro gestor
competente, el cual evaluard los actos y acuerdos remitidos y llevara a cabo las actuaciones
que conforme a la legalidad crea convenientes.

5.5 RESOLUCION DE INCIDENCIAS

Teléfono: 012

Correo electrénico: generalitat_en_red@gva.es
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