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1. ACCES A L’APLICACIO

Per a accedir a l'aplicacié del tramit telematic denominat Coneixement i
examen de tots els actes i acords que les entitats locals tenen el deure de
remetre a la comunitat autonoma, |'usuari haura de localitzar el tramit:

A) Des del portal de la Direcci6 General d’Administracié Local (Civis). Al qual
s’accedix des del portal d’inici GVA, apartat DESTAQUEM, Enllagos d'interés,
Civis.

L'accés a esta pagina és directament el seglent:

http://www.vicepresidencia.gva.es/web/civis

Una vegada dins, en l'apartat “Enviament d’actes i acords” es troba l'enllag a
I’aplicacio.

B) Des de la Guia Prop “Tramits i servicis”:

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

La pantalla que cal visualitzar és la seglent:

GENERALITAT - ‘
S VALENCIANA 0 N
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Qué es pot sol-licitar?

CONSULTES | TRAMITS Nom del tramit
ONLINE

Coneixement i examen de tots els actes i acords que les entitats locals tenen el deure de remetre a Ia comuni
4 Cnia PEAP PR e




Cal triar I'opcio de

@ Tramitar amb cerificat

Nota: a |'aplicacid es pot accedir amb la firma digital de persona juridica (certificat
d’entitat) expedit per I'ACCV; firma digital de persona fisica (certificat d’empleat
public o certificat de ciutada, expedits per I’ACCV) o el DNI-e.

A l'aplicaci6 podran accedir les persones amb els carrecs seglents: alcaldes,
secretaris o altres. En este Ultim cas, es recomana a la corporacié local que
formalitze de forma interna (per al personal al seu servici i responsable dels
enviaments) els corresponents permisos.

2. APLICACIO. PANTALLA D’INICI

Apareixera la finestra seglient:

ASSISTENT DE TRAMITACIO SOENERALITAT VALEN

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Benvingut a l'assistent de tramitacié que vos guiara per a completar la sol-licitud.

Per a poder usar aquesta aplicacio ha de disposar de DNle, d'un certificat emés per lAutoritat
de Certificacié de la Comunitat Valenciana o d'un certificat emés per una de les entitats
conveniades amb LACCV. 5i necessita més informacio pot consultar aci la llista completa de
certificats admesos.

Accés amb certificat
digital
Polseu sobre el botd 1 seleccioneu el

certificat amb que desitgeu
identificar-vos.

s Identificar-se amb certificat

Triem a continuacié I'opcié “Identificar-se amb certificat”. Caldra identificar-se
per mitja de firma electronica, per la qual cosa haura d’estar en disposicié d’un
certificat reconegut i expedit per I'ACCV (certificat d’entitat, certificat d’empleat
public o certificat de ciutada). També el tramit electronic és compatible amb la
identificacid per mitja del DNI-e.



Després de la verificacié del certificat s’accedix a I’entorn digital d’enviament
d’actes i acords de les entitats locals.

Pantalla primera

En esta primera pantalla es visualitzen tots els passos que s’han de seguir de forma
resumida (del pas 1 al 5). El pas 1 (Ha de saber) és informatiu.

ASSISTENT DE TRAMITACIO SGENERALITAT VALENCIANA
E | @ Tanca

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Necessiteu ajuda?

1. v 2 3. 4. 5. o2
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar o) generalitat_en_red@sva.es

Heu de Saber (pas 1de 5 per a completar la sol licitud)

Per a realitzar la vostra sol-licitud disposeu d'este assistent que vos guiara de manera senzilla pels passos necessaris per a la seua presentacid.
Passos necessaris per a completar la sol-licitud:

lconografia

1 + Heu de saber
Yos mostrem una breu explicacid de cada un dels passos pels quals heu de passar per a completar el procés de
sol-licitud.

@ Document obligatori
‘@ Document opcional
® Document dependent
2 » Omplir

Haureu d'omplir els formularis indicats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals que podeu omplir o
no, segons disposeu de la informacid sol-licitada.

3 » Annexar
Se vos sol-licitara que annexeu la documentacid necessaria per a a sol-licitud.

4 . Registrar
Haureu de revisar la documentacié que presentareu tenint en compte que una vegada enviada no podreu
modificar cap dada.

5 . Guardar
Se vos proporcionara un justificant de registre firmat electronicament que vos servira com a resguard o

justificant legal.

Per a iniciar el tramit en linia, cal fer clic sobre el boté “Comencar”.

Pantalla segona: Omplir

En el pas 2, caldra omplir un formulari (sobre dades de Il'entitat i la
documentacio aportada).

Este formulari és obligatori per a tramitar la sol-licitud telematica. Fem clic sobre
“Completa el formulari”, tal com es mostra en la imatge:



Tar

ASSISTENT DE TRAMITACIO SGENERALITAT VALENCIA

La meua Area Personal @ Cancel-lar sol-li

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Mecessiteu ajuda?
1. v 2 3. 4. 5. o o2
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar (& generalitat_en_red@gva.es

Omplir els formularis  (pas 2 de 5 per a completar la sol licitud)

En este pas heu domplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacid
oportuna, 1 formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.

lconografia

ormulari d'inici
Completa el formulari @ Formulari obligatori
% Formulari opcional

@ Formulari dependent

Quan cliqguem en “Completa el formulari”, s’obrira el document que apareix en la
pantalla per a omplir i completar.

%
£ R

N DADES DE LENTITAT

CIF * NOM DE L'ENTITAT

ACORDS | RESOLUCIONS

DADES A L'EFECTE DE NOTIFICACIONS
DOMICILI (CARRER/PLACA, NUMERO I PORTA) cp PROVINCIA

LOCALITAT TELEFON FAX
CORREU ELECTRONIC (si &5 més d'un, separar-ho per punt i coma (3])

DADES DE LA PERSONA REPRESENTANT
COGNOMS NOM

DNI-NIE-PASSAPORT TELEFON coM A *
Trieu una opcid [=]

B DOCUMENTACIO APORTADA
* Acta
" Inventari
" Reglament

" Resolucié



Les dades de caracter personal que conté limprés podran ser incdloses en un fitxer per al seu tractament per este
organ administratiu, com a titular responsable del fitxer, en l'is de les funcions propies que té atribuides i en l'ambit
de les seues competéncies. Aixi mateix, se linforma de la possibilitat d'exercir els drets d'acces, rectificacio,
cancel-lacio i oposicid, tot aixo de conformitat amb el que disposa l'art. 5 de la Llei Organica 15/1999, de Proteccio de
Dades de Caracter Personal (BOE nim. 298, de 14/12/99).

4 Enviar i Cancel-lar , 0 P torna al llistat

Cal identificar en DADES DE L'ENTITAT el nom de l'entitat local que efectua
I’enviament. Quan introduim el CIF correcte (nUmero i la lletra en majuscula, sense
posar espais ni guions), s‘'omplin de forma automatica la resta de dades (domicili,
provincia, localitat, etc.). El CIF és un camp obligatori. El correu electronic, si n'hi
ha més d'un, separat per punt i coma(;).

En DADES DE LA PERSONA REPRESENTANT, figuren les dades de la persona que
efectua I'enviament (identificada per mitja de la seua firma digital). Per tant, només
haurem de fer constar, en l'apartat EN QUALITAT DE (s’obri un desplegable) si
actuem en qualitat d’alcalde, secretari o altres. Este camp és obligatori.

En I'apartat DOCUMENTACIO APORTADA hem de seleccionar el tipus de document
que volem adjuntar (acta, resolucio, inventari o reglament).

Una vegada completat el formulari, hem de clicar en

En la pantalla segient trobarem la confirmacié d’haver fet correctament el pas
anterior.

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Mecessiteu ajuda?
1. 4 2. 3- 4. 5. 012
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar g generalitat_en_red@eva.es

Omplir els formularis  (pas 2 de 5 per a completar la sol licitud)

En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacic
oportuna, 1 formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.

lconografia
@ « Formulari d'inici
Maodifica el formulari @ Farmutari obligatori
%@ Formulari opcional
® Formulari dependent
@ ® Dades de l'acta
Completa el formulari & Formulari no realitzat
% Formulari o pas completat

Dins del pas 2, cal completar un altre formulari, en funcio de I'eleccié marcada
en el formulari inicial (acta, resolucid, inventari o reglament). Les possibles opcions
d’enviament sén: DADES DE L'ACTA, DADES DE LA RESOLUCIO, DADES
D'INVENTARI o DADES DE REGLAMENT.

Clicarem en “Completa el formulari”. Nota: el camp observacions és per a
aclariments (no copieu aci |'acta, acord o resolucié que s’envia).



Els formularis que s'han

d'omplir (en funcié del document que voleu
poden ser:

Actes

ENVIAMENT D'ACTES

DATA DE LA SESSIO *

ORGAN EMISOR *

CARACTER DE LA SESSIO *
Trieu una opcid

|Z| Trieu una opcid E‘

Observacions

Inventari

)
-4

ENVIAMENT D'INVENTARI

¢ GENERALITAT
& VALENCIANA

EXERCICI *

Observacions

Este camp &s per a introduir aclariments

puntuals sobre la documentacié annexa.

Maxim 200 caracters. . ;

. L ot o i v arspeae oo e o D15 de la lled 3071992, del 26 de novembre, de Regim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment administratiu Comu, segons la modificacio introduida mitjancant el
articul tres de la Llei 25/2009, del 22 de decembre, de modificacio de diverses lleis per ala seua adaptacio ala
llei sobre el liure acceés a les activitats de servicis i el seu exercici (BOE de 23/12/09), la persona que suscriu
DECLARA, sota la seua responsabilitat, que totes les dades que acompanyen ala present sol-licitut son
veridiques, que cumplix amb els requisits establerts en la normativa vigent i que es troba en posessio de la

adjuntar)



Reglament

S ENVIAMENT DE REGLAMENTS
ﬁg GENERALITAT
S VALENCIANA

DADES DEL ENVIAMENT

DATA DEL REGLAMENT/ORDENANCA *

Observacions

Bl DECLARACIO RESPONSABLE

[~ D'acord amb lo dispost en el articul 71 bis de la llei 30/1992, del 26 de novembre, de Regim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment administratiu Comu, segons la modificacio introduida mitjancant el
articul tres de la Llei 25/2009, del 22 de decembre, de modificacio de diverses lleis per a la seua adaptacio a la llei
sobre el lliure accés a les activitats de servicis i el seu exercici (BOE de 23/12/09), la persona que suscriu
DECLARA, sotala seua responsabilitat, que totes les dades que acompanyen a la present sol-licitut son
veridigues, que cumplix amb els requisits establerts en la normativa vigent i que es troba en posessio de la

i e e B AT e ST R AL R R e S =

AREELAER

Resolucions
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Biciv i Ve Fevoitos ™ ianeentas Auda
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| @ Genenlitat Valenciana. Assistent de tramitacié.

<0 v Piga Sequtad v Hemsmientas~ @

ASSISTENT DE TRAMITACIO FENERALITAT VALENCIANA

RAQUEL TARONCHER CARRASCO  [B3460402H] | © Tanca

ancel ar solfcitud

) La meua Area Personal

Enviament d'Actes/Resolucions d Entitats Locals

ecesiteusjuda?
R | 2. 3. 4. 5. s
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar

genersitat en redBpa.cx
Omplir els formularis  (as 2 de 5 per a completarla solicitud)

Vos trobeu en: b Omplir ele formularis b Completa el formulari

Completa el formulari

29 ENVIAMENT DE RESOLUCIONS
L
N\ N
DADES DEL ENVIAMENT
PERIODE: oATA DICI * oxTADEFI +

observacions

B DECLARACIO RESPONSABLE

I Diacord amb o dispost en el articul 71 bis de La lei 30/1992, del 26 de novembre, de Régim Juridic de les
Administracions Pibliques i del Procediment administratiu Comi, segons la modificaci introduida mitjancant el
articul tres de la Llei 25/2009, del 22 de decembre, de modificacid de diverses lleis per ala seua adaptaci ala
lei sobre el liure accés ales activitats de servidis i el seu exercici (BOE de 23/12/09), la persona que suscriu

ECLARA, sota a seua responsabilitat, que totes les dades que acompanyen a la present salicitut son
veridiques, que cumplix amb els requisits establerts en la normativa vigent i que es troba en posessid de la
documentaci que aixi ho acredita, quedant a disposicic de la Generaitat per a la comprobacic, control

Lmi - ” o \ﬂn = “‘i‘ / Sitios de confianza | Modo protegido: desactivado 4 *




En el formulari seleccionat, després de completar les dades, marquem la casella de

DECLARACIO RESPONSABLE, i cliquem en

Completat este pas, ens n'apareixera la confirmaci6. Comprovarem que
efectivament s’ha realitzat, i fem clic en el boté “Continuar”, ubicat en la part

inferior de la pantalla. Se'n mostra un exemple:
Omplir els formularis  (pas = de 5 per a completer Ia sol-licitud)

En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacié
oportuna, i formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.
Iconografia

@ « Formulari d'inici

Modifica el formulari @ Formulari abligatori

% Formulari opcional

® Formulari dependent
® R Dades de l'acta

8 Formulari no realitzat

% Formulari o pas completat
@ « Dades de la resolucio

Modifica el formulari
@ ® Dades del reglament

@ ® Dades de l'inventari

P Torna al pas anterior

Pantalla tercera: Documentar

El pas seguent sera el 3, “Documentar la tramitacié”, en el qual cal annexar el
document objecte de I'enviament telematic (acta, resolucid, inventari o reglament).
Fem clic en el boté “"Annexa document” per a completar la sol-licitud.

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Necessiteu ajuda?

1. i 2. ¥ 3' 4. o- 012
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar &) generalitat_en_red@eva.es

Documentar la tramitacid  (pas 3 de 5 per a completar la sol-licitud)

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informacio
oportuna.
lconografia
@ R Document Adjunt

Annexa document @ Document obligatori

2 Document opcional

@ Document dependent

Per a annexar el document adjunt, cal seleccionar-lo o localitzar-lo en el nostre
equip o PC (“"Des del meu equip”), per mitja del boté “Examinar”. Una vegada

. . . ,  dAnexa
seleccionat el document que volem adjuntar, clicarem sobre el boto , que

es troba en la part inferior de la pantalla.



Important:

La grandaria maxima del fitxer (document) a annexar és de 12 MB |,
preferiblement, el fitxer haura d’estar en format .pdf

S’han d’evitar noms de documents molt llargs, aixi com els espais (Ex.: “Acta ple
gener 2010” en compte d™Acta_ple_gener_2010").

Evitar les lletres rares, simbols i cometes.

Si és possible, el document haura d’anar firmat digitalment amb un certificat emés
per I'’ACCV o compatible amb estos, com pot ser el DNI electronic.

Mecessiteu ajuda?

1. % 2. ¥ 3. 4. 5. o
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar @) generalitat_en_red@gva.es

Documentar la tramitaci®  (pas 3 de 5 per a completar la sol-licitud)

Vos trobeu en: [ Documentar la tramitacid [ Document a annexar
Document a annexar
Heu d'enviar el document seglient:

@ Document Adjunt

Iconografia
Ajuda
Document Adjunt @ Document obligatari
2@ Document opcional
Annexar @ Document dependent

La grandaria maxima permesa és de 10MB.

Des del meu equip

Polseu Annexa després de seleccionar el fitxer:

& Annexa o @ cancel-lar

Una vegada annexat el document, comprovarem que efectivament I'hem adjuntat.

Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Mecessiteu ajuda?

1. v B 3 v 4. B 012
Heu de saber Orplir Documentar Registrar Guardar %) generalitat_en_red@gva.es

Documentar la tramitacid  (pas 3 de 5 per a completar 1a sol dicitud)

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informacid
oportuna.
lconografia
@ « Document Adjunt
ANNEXAT:
PRUEBA.doc g

@ Document obligatori
2 Document opcional

@ Document dependent

Si ho desitgem, podem consultar el document clicant sobre este per a obrir-lo.
Comprovarem que no hem adjuntat un fitxer buit (sense contingut) o un altre (una
imatge, etc.).

El pas seglient és fer clic en el botg = =oninuer

10



Pantalla quarta. Registrar

Comprovarem, en esta pantalla, que tots els passos realitzats fins al moment s’han

completat correctament i farem clic en el boty @ Regisira

* Recordeu que una vegada registrada, no podreu modificar la sol-licitud.
Enviament d'Actes/Resolucions d'Entitats Locals

Necessiteu ajuda?

1. & 2.¥ 3- v 4' 5- @S oz
Heu de saber Omplir Documentar Registrar Guardar & generalitat en_red@ova.es

Registrar la sol-licitud  (pas.4 de 5 per a completarla sol-licitud)

Abans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostrem un resum de la informacid proporcionada. Per favor reviseu que és correcta, ja que una vegada
registrada no podreu modificar-1a.
lconografia

Formularis omplits
. % Element completat
El % Formulari dinici

[El ¢ Dades de |a resolucid

Annexos aportats

1 «# Document Adjunt

/1. Recordeu que una vegada registrada, no podreu modificar-la.

P Torna al pas anterior = Registra

Després de fer clic en el boté “Registra”, apareixera una pantalla que confirma la
sol:licitud de registre, i haurem de clicar en “Acceptar”. Quan fem clic en este
botd, es realitzara I'enviament. Pot tardar un poc de temps, depenent de la
grandaria dels fitxers annexats. Si es realitza amb éxit, apareixera la pantalla
seglent (i clicarem “Acceptar”):

A Esteu segur de voler
registrar la sol -licitud?

11



¢ § Preparant entorn de firma
digital. Pot tardar uns
minuts, espereu per favor...

.

o4 Operacidn realizada

Pantalla quinta. Guardar

En esta pantalla comprovem que efectivament la sol:licitud ha sigut registrada
correctament.

A continuacid podrem “Guardar” o “Imprimir” el justificant d’haver realitzat el
tramit telematic.

12



ASSISTENT DE TRAMITACIO FCENERALITAL VL EMCLANA

™ & Tanca
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Si cliquem en “Detall del justificant” ens apareixera un resum del tramit realitzat,
amb els formularis i les dades omplides.

(R

ASSISTENT DE TRAMITACIO FFOENERALITA WALENCIANA
(] & Teaca
Dreris st & lctan Fau b §Ensitats Locals
| v 3 - 3 - STE = - s ta?
I [ -
Guardar el justificnnt oo pde 5 pe & soisiaar b mib b

W Lasoiicend cle regleratcommectamen,

Jatificant dul regatoe

Es roammiana is e s guands @b a) su 400D o [ETlicant 03 g §Hnan g beent 5 des e petnl s olpa e pasn s e v sngeimimle,
e g T 0 Gl et AT SRR ] BT

IR Sased s m | ok 1P st - s Empe b

Dadery del regatrs

I [ BOLARTIENT
R S A R T W
A

e lamyit W P R T TR L cae

e
W r—t b 1o

AmmpEy g

Fon memmemetn i s s ris

Si fem clic sobre cada un dels formularis podem accedir a una copia d'estos en
format .pdf

3. CONSULTA TRAMITACIO TELEMATICA (opcional):

Podem consultar en LA MEUA AREA PERSONAL (en l'apartat “Com va aixo

meu”), totes les sol-licituds que hem realitzat (sol-licituds entregades) i també les
sol-licituds en creacid.

Hi ha dos formes d‘accedir a “La meua area personal”, una des de la pagina

WWW.gVva.es i una altra des de l'aplicacié del mateix tramit telematic que hem
realitzat.
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1) Mitjangant el directori www.gva.es:

iy ~» ® © .

CIUTADANS EMPRESES ADMINISTRACICN AREA PERSONAL

Estas en: Inic o@oc@@
- | e
LA MEUA AREA PERSONAL S GENERALITAT VALENCIANA

Esta accedint a la seua Area Personal de la Generalitat Valenciana.

Identificacié

Per a poder usar aquesta aplicacié ha de disposar de DNIe, d'un certificat emés per [Autoritat de Certificacié de la Comunitat Valenciana o d'un certificat emés
per una de les entitats conveniades amb LACCV. Si necessita més informacid pot consultar aci la llista completa de certificats admesos.

@

Accés amb certificat digital

Palse el botd infcia i seleccione a el certificat amb el que desitja identificar-se.

= Identificar-se amb certificat

2) Mitjangant el tramit telematic ENVIAMENT D'ACTES I ACORDS:

e -
ASSISTENT DE TRAMITACIO §GENER¢\L|TAT VALENCIANA

Tanca

{# L meua Area Personal @ Cancel-lar sol-licitud

Una vegada dins de l'area personal, veurem les sol-licituds entregades (i
registrades) i les que ens han quedat pendents (sol-licituds en creacid), a les quals

podem accedir des d’esta pantalla, continuar la seua tramitacio i completar-ne el
registre.
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Cal recordar que es disposa de 30 dies per a completar aquells tramits que estiguen
pendents d’enviament (sol-licituds en creacid). Si passa aquest termini i no hem
acabat la tramitacid, estes sol-licituds desapareixeran de la pantalla.

4. ACTUACIONS DE LA DIRECCIO GENERAL D’ADMINISTRACIO LOCAL

Una vegada realitzat el tramit electronic i registrada la sol-licitud i documents,
tindra entrada en el centre gestor competent, el qual avaluara els actes i els acords
remesos i dura a terme les actuacions que d‘acord amb la legalitat considere
convenients.

5. RESOLUCIO D’ INCIDENCIES

B)

Teléfon: 012

| Correu electronic: generalitat_en_red@gva.es
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