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1. ACCÉS A L’APLICACIÓ 
 
 
Per a accedir a l’aplicació del tràmit telemàtic denominat Coneixement i 

examen de tots els actes i acords que les entitats locals tenen el deure de 
remetre a la comunitat autònoma, l’usuari haurà de localitzar el tràmit: 

 
Α) Des del portal de la Direcció General d’Administració Local (Civis). Al qual 

s’accedix des del portal d’inici GVA, apartat DESTAQUEM, Enllaços d’interés, 
Civis.  

 
L’accés a esta pàgina és directament el següent: 
 
http://www.vicepresidencia.gva.es/web/civis 
 

Una vegada dins, en l’apartat  “Enviament d’actes i acords” es troba l’enllaç a 
l’aplicació. 
 

Β) Des de la Guia Prop “Tràmits i servicis”:  
 
http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=78 

 
 
La pantalla que cal visualitzar és la següent: 
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Cal triar l’opció de  
 

 
 
  
Nota: a l’aplicació es pot accedir amb la firma digital de persona jurídica (certificat 
d’entitat) expedit per l’ACCV; firma digital de persona física (certificat d’empleat 
públic o certificat de ciutadà, expedits per l’ACCV) o el DNI-e. 
 
A l’aplicació podran accedir les persones amb els càrrecs següents: alcaldes, 
secretaris o altres. En este últim cas, es recomana a la corporació local que 
formalitze de forma interna (per al personal al seu servici i responsable dels 
enviaments) els corresponents permisos.  
 
 

2. APLICACIÓ. PANTALLA D’INICI 
 
Apareixerà la finestra següent: 
 

 
 
 
Triem a continuació l’opció “Identificar-se amb certificat”. Caldrà identificar-se 
per mitjà de firma electrònica, per la qual cosa haurà d’estar en disposició d’un 
certificat reconegut i expedit per l’ACCV (certificat d’entitat, certificat d’empleat 
públic o certificat de ciutadà). També el tràmit electrònic és compatible amb la 
identificació per mitjà del DNI-e. 
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Després de la verificació del certificat s’accedix a l’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. 
 

 
 

 
 
 
Per a iniciar el tràmit en línia, cal fer clic sobre el botó “Començar”. 
 
Pantalla segona: Omplir 
 
En el pas 2, caldrà omplir un formulari (sobre dades de l’entitat i la 
documentació aportada).  

 
Este formulari és obligatori per a tramitar la sol·licitud telemàtica. Fem clic sobre 
“Completa el formulari”, tal com es mostra en la imatge: 
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Quan cliquem en “Completa el formulari”, s’obrirà el document que apareix en la 
pantalla per a omplir i completar. 
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Cal identificar en DADES DE L’ENTITAT el nom de l’entitat local que efectua 
l’enviament. Quan introduïm el CIF correcte (número i la lletra en majúscula, sense 
posar espais ni guions), s’omplin de forma automàtica la resta de dades (domicili, 
província, localitat, etc.). El CIF és un camp obligatori. El correu electrònic, 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 l’enviament (identificada per mitjà 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 l’apartat DOCUMENTACIÓ APORTADA hem de seleccionar el tipus de document 
que volem adjuntar (acta, resolució, inventari o reglament). 

Una vegada completat el formulari, hem de clicar en  
 
En la pantalla següent trobarem la confirmació d’haver fet correctament el pas 
anterior. 
 

 
 
 
 
Dins del pas 2, cal completar un altre formulari, en funció de l’elecció marcada 
en el formulari inicial (acta, resolució, inventari o reglament). Les possibles opcions 
d’enviament són: DADES DE L’ACTA, DADES DE LA RESOLUCIÓ, DADES 
D’INVENTARI o DADES DE REGLAMENT. 
 
Clicarem en “Completa el formulari”. Nota: el camp observacions és per a 
aclariments (no copieu ací l’acta, acord o resolució que s’envia). 
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Els formularis que s'han d'omplir (en funció del document que voleu adjuntar) 
poden ser: 

 
Actes 

 
 

 
 
 
 

Inventari 
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Reglament 
 

 
 

 
 

Resolucions 
 
 

 



 9  

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

DECLARACIÓ RESPONSABLE, i cliquem en  
 
Completat este pas, ens n'apareixerà la confirmació. Comprovarem que 
efectivament s’ha realitzat, i fem clic en el botó “Continuar”, ubicat en la part 
inferior de la pantalla. Se'n mostra un exemple: 

 
 
 
Pantalla tercera: Documentar 
 
El pas següent serà el 3, “Documentar la tramitació”, en el qual cal annexar el 
document objecte de l’enviament telemàtic (acta, resolució, inventari o reglament). 
Fem clic en el botó “Annexa document” per a completar la sol·licitud. 
 

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

seleccionat el document que volem adjuntar, clicarem sobre el botó , que 
es troba en la part inferior de la pantalla. 
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Important: 
La grandària màxima del fitxer (document) a annexar és de 12 MB i, 
preferiblement, el fitxer haurà d’estar en format .pdf 
S’han d’evitar noms de documents molt llargs, així com els espais (Ex.: “Acta ple 
gener 2010” en compte  d'“Acta_ple_gener_2010”). 
Evitar les lletres rares, símbols i cometes. 
Si és possible, el document haurà d’anar firmat digitalment amb un certificat emés 
per l’ACCV o compatible amb estos, com pot ser el DNI electrònic. 
 

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

 
 
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 següent és fer clic en el botó  
 
 



 11  

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

completat correctament i farem clic en el botó  
 
* Recordeu que una vegada registrada, no podreu modificar la sol·licitud. 

 
 
Després de fer clic en el botó “Registra”, apareixerà una pantalla que confirma la 
sol·licitud de registre, i haurem de clicar en “Acceptar”. Quan fem clic en este 
botó, es realitzarà l’enviament. Pot tardar un poc de temps, depenent de la 
grandària dels fitxers annexats. Si es realitza amb èxit, apareixerà la pantalla 
següent (i clicarem “Acceptar”): 
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Pantalla quinta. Guardar 
 
En esta pantalla comprovem que efectivament la sol·licitud ha sigut registrada 
correctament. 
 
A continuació podrem “Guardar” o “Imprimir” el justificant d’haver realitzat el 
tràmit telemàtic. 
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Si cliquem en “Detall del justificant” ens apareixerà un resum del tràmit realitzat, 
amb els formularis i les dades omplides. 
 

 
 
Si fem clic sobre cada un dels formularis podem accedir a una còpia d'estos en 
format .pdf 
 
 
3. CONSULTA TRAMITACIÓ TELEMÀTICA (opcional): 
 
Podem consultar en LA MEUA ÀREA PERSONAL (en l’apartat  “Com va això 
meu”), totes les sol·licituds que hem realitzat (sol·licituds entregades) i també les 
sol·licituds en creació. 
 
Hi ha dos formes d’accedir a “La meua àrea personal”, una des de la pàgina 
www.gva.es i una altra des de l’aplicació del mateix tràmit telemàtic que hem 
realitzat. 
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1) Mitjançant el directori  www.gva.es: 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
2) Mitjançant el tràmit telemàtic ENVIAMENT D’ACTES I ACORDS: 
 

 
 
 
 
Una vegada dins de l’àrea personal, veurem les sol·licituds entregades (i 
registrades) i les que ens han quedat pendents (sol·licituds en creació), a les quals 
podem accedir des d’esta pantalla, continuar la seua tramitació i completar-ne el 
registre. 
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Cal recordar que es disposa de 30 dies per a completar aquells tràmits que estiguen 
pendents d’enviament (sol·licituds en creació). Si passa aquest termini i no hem 
acabat la tramitació, estes sol·licituds desapareixeran de la pantalla. 
 
 
 

4. ACTUACIONS DE LA DIRECCIÓ GENERAL D’ADMINISTRACIÓ LOCAL 
 
Una vegada realitzat el tràmit electrònic i registrada la sol·licitud i  documents,  
tindrà entrada en el centre gestor competent, el qual avaluarà els actes i els acords 
remesos i durà a terme les actuacions que d’acord amb la legalitat considere 
convenients. 
 
 
 

5. RESOLUCIÓ D’ INCIDÈNCIES 
 

Telèfon: 012 
 

 Correu electrònic: generalitat_en_red@gva.es 
 

 


