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1 Introduccidn

En este manual se indica como llevar a cabo el proceso de solicitud de beca Universidad
Cardenal Herrera CEU de manera electrénica a través de nuestra sede electrénica.

En la sede electronica se han incluido los siguientes procedimientos para realizar el tramite:

S87901-EDUCACION. SOLICITUD BECA CEU

La presentacion telematica requiere de identificacion y firma, para la firma se necesita disponer
de un certificado digital, en caso de no disponer del certificado, se puede obtener a través de:
* |a Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento de Moncada, C/ Major, 63,
Moncada, Valencia.
* cualquiera de los Puntos de Registro de Usuario (PRU) de la ACCV

Para acudir a la Oficina de Atencion al Ciudadano debera solicitar cita previa en el siguiente
enlace, disponible en www.moncada.es, icono Cita previa.
https://citaprevia.moncada.es/QSIGE/apps/citaprevia/index.html#!/es/home

Dicho certificado digital debe estar correctamente instalado en el navegador y tener instalado el
Autofirma (que puede descargar AQUI), recomendamos utilizar los navegadores Microsoft Edge o
Google Chrome. En la descripcion de cada tramite existe un enlace a un documento con las
necesidades técnicas de la Sede electronica del Ayuntamiento de Moncada.

2 Realizacion del tramite

2.1 Acceso al tramite

Para la realizacion de la solicitud, debe dirigirse a la sede electronica del Ayuntamiento de
Moncada, sede electrdnica.

Una vez en la portada de la sede pulsamos sobre CATALOGO DE TRAMITES.

Para seleccionar los tramites correspondientes a Educacion, en la parte izquierda en
AMBITOS, seleccionaremos SERVICIOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA y mas abajo
en AREAS elegiremos FIESTAS.

Seleccionaremos el tramite:

S87901-EDUCACION. SOLICITUD BECA CEU
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® Sede Electronica

AJUNTAMENT DE MONCADA

CATALOGO DE TRAMITES

o Informacién general [ Catdlogo de trémites g Consulta de sus trémites g Tablon de anuncios ‘ Incidencias @ Otras sedes

AMBITOS
Servicios relacionados con la TODOS LOS AMBITOS / TODAS LAS AREAS

ciudadania

Servicios relacionados con %/ Presentacién de facturas electronicas
empresas '\‘_; Plataforma de Contratacién del Sector Publico
%,/ Reclamaciones, quejas y sugerencias
'.L‘_; Herramienta de Fiscalizacion (SeColn)

Servicios relacionados con

personal empleado
.~ 3885-Propuestas de resolucién y enmiendas

., 580801-Certificado de empadronamiento individual
. 580803-Certificado de empadronamiento historico
. 5292-Educacion. Admisién en educacion infantil y ensefianzas obligatorias
.+ Registro General Electrénico (SERES)
‘, Sistema Electrénico de Gestion de Expedientes (SEGEX)
“,- Presentacion Instancia General
%,/ 500701-Registro Municipal de Asociaciones. Inscripcién
'\‘,, 500702-Registro Municipal de Asociaciones.Comunicacion anual de datos
L
.

Servicios relacionados con
ayuntamientos

Servicios relacionados con
diputados/as

.
g,
L4
o
-
L
.

Servicios relacionados con
asociaciones

|Tod os los Ambitos

o< 500703-Registro Municipal de Asociaciones. Baja
.- 500704- Registro Municipal de Asociaciones. Actualizacién de datos de una asociacion.

%,/ 579801-Vado. Alta
%,/ 579802-Vado. Baja

AREAS

Actividades de Cultura, Ocio y
Deportes

Bienestar Social ¢ _J 579803-Vado. Transmisién titularidad
Cementerio £/ 579804-Vado. Solicitud sustitucién placa de vado por deterioro o robo
; '._',« Sistema Electronico de Gestion de Resoluciones Administrativas (SEGRA)
SRR ¥ O . 5618-Alta de tercero y/o modificacién datos bancarios
Consumidor < Sistema Electrom(o de Firma y Custodia de Documentos (SEFYCU)

. COAT P ki e ey

2.2 Revisar informacion y pasos previos al tramite

Al hacer click en el tramite la primera pagina que muestra es la descripcion del tramite, con
informacién detallada y los pasos a seguir, asi como los requerimiento técnicos para realizar dicho
tramite. ES MUY IMPORTANTE LEER ESTA INFORMACION.

Paso 1: Leer detenidamente la informacién del tramite

Revisar la documentacion a adjuntar en la tramitacion.

2.3 Iniciar el tramite

Al hacer click en el tramite la primera pagina que muestra es la descripcion del tramite.

C/ Major n° 63 Moncada CP:46113 TIf: 961390716 Fax: 961395663 E-mail: info@moncada.es  Péagina 4 de 9



A_juntament S87901-Solicitud beca CEU
de Moncada

REQUISITOS DE LA INSTANCIA

e Lainstancia debera ser firmada

s Permite interesados que sean personas fisicas

¢ Permite interesados que sean personas juridicas

« Permite interesados que sean personas fisicas representadas por ofra persona fisica

Nueva instancia

Para iniciar el tramite pulsaremos el boton NUEVA INSTANCIA.

La sede electrénica del Ayuntamiento de Moncada guia paso a paso en la realizacion del tramite.
Previamente a realizar el tramite debe tener instalado correctamente en el navegador el certificado
digital.

Al pulsar nueva instancia, lo primero que pedira es como debemos identificarnos y elegiremos la
opcion CERTIFICADO DIGITAL

INICIAR SESIEGN

Es necesaro gue s idenofiqua medismte une da ks mecanismos que sa indican & continuscicn. Esta ke permitira vobeer mas tarde 'y acoeder a los axpedientas gus tene en curse, subsanar cuando bk sea
i npletar irsta iardackss que haa dejada sin er

# |2 oy cernficad i digical |ehligatons para persenas jurkdicss) o (e PIN

53 ella interesadoda es una persana fisica y dispome del cerific gital del solifilansarrmrrr TR R e eadac, 5 &l iteresadada 65 una parsona juridica, es ohligahann 3 que se relacione con la
= £

Amiristracion usandos esta modalidad (Ley 390201 5 r.-'.::-lrr:h-'ma?,./" \
\ Acoeder con certificado o Cive PIN /
e

= S

Nos redirigira para que eliamos si con DNIle / Certificado Digital o con Cl@ve PIN, siempre
debemos elegir DNle / Certificado Digital, ya que este tramite debe ser firmado y Cl@ve PIN no
permite firma.

2.4 Realizar el tramite

Los pasos de la instancia vienen guiados en la parte superior de del formulario de la instancia.
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Datos del interesado/a Envio de documentos

Aceptacion de condiciones Revision y registro Firma

PASO 1: Datos del interesado

Al entrar con certificado digital los datos del interesado los rescatara del certificado con el que se
ha validado.

Lista desplegable tipo de personalidad:

DATOS DEL INTERESADO/A
Tipo de Persona fisica v
personalidad

Persona fisica .
i Persona fisica con rr&saﬁante _

- Persona fisica: se elegira esta opcion cuando la solicitud es presentada por el mismo interesado.

DATOS DEL INTERESADO/A

Tipo de . Persana fisica W |
-personalidad

R

DATOS PERSOMNALES
Tipo de docurnento

NIF/NIE

Nombre |

Primer apellido |

segundo apellido |

Siguiente

- Persona fisica con representante: se elegira esta opciéon cuando la solicitud es presentada por un
tercero distinto. En este caso sera obligatorio adjuntar la acreditacion de la representacion.
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DATOS DEL INTERESADO/A

Tipo de Persona fisica con representants »
personalidad

DATOS PERSOMALES

Tipo de documento | NIFIMIE v
MNIF/NIE S1TI0632Y

Nombre PRUEBA

Primer apellido PRUEBA

Segundo apellido | FRUEBA

DATOS DEL/DE LA REPRESENTANTE
DATOS PERSOMALES

Tipo de documento

NIF/NIE

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Siguiente

PASO 2: Modalidad de notificacién

En este apartado se informa de la modalidad que por defecto desea el solicitante que el
ayuntamiento le notifique.

Es preferible que se seleccione modalidad de notificacién electronica, para ello se debe contar con
un correo electréonico donde recibir los avisos de notificacion. Es importante decir que al correo
electrénico NO LLEGA LA NOTIFICACION, en el correo electrénico se recibe un aviso de la
puesta a disposicion de la notificacion y a través del enlace que aparece en el mismo y mediante
certificado digtal se accede al contenido de la notificacion.

Si anteriormente ya se ha realizado algun tramite, mostrara el correo usado anteriormente que en
este momento se puede cambiar. Si no se muestra ningun correo electrénico es OBLIGATORIO
indicar uno.

El teléfono mévil no es obligatorio. Una vez introducidos los datos, se pulsa el botén SIGUIENTE.
PASO 3: Rellenar formulario datos de la solicitud, en caso que exista

En este paso se muestra un formulario con los datos a introducir.

Para bajar y cumplimentar las diferentes secciones hay que desplazarse con la barra de

desplazamiento vertical existente en el formulario. Los campos marcados con asterisco es
obligatorio rellenarlos.
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PASO 4: Adjuntar documentacién

En este apartado debera adjuntar la documentacion solicitada en el tramite, indicada en el
apartado DOCUMENTACION A APORTAR.

Una vez adjuntada la documentacion, pulsar el boton SIGUIENTE.

PASO 5: Aceptacion de condiciones

En el paso 5 se aceptan las condiciones de tratamiento de datos y proteccion de datos, asi como
si permite a la administracion recabar cualquier dato en poder de otra administracion necesario
para la tramitacion. Se deben marcar las opciones y pulsar siguiente. Si no se aceptan las
condiciones de tratamiento de datos no se podra realizar la matriculacion.

En caso de no aceptar el recabar los datos en poder de las administraciones publicas se debera
presentar la documentacion.

ACEPTACION DE CONDICIONES
Oposicién a

interoperabilidad entre OElla solicitante manifiesta expresamente su oposicion a que la administracion actuante pueda consultar o recabar datos y documentos de cualquier Administracién, en cuyo caso deberd aportar con la
Administraciones solicitud la documentacion acreditativa correspondiente (art. 28.2 Ley 39/2015. Redactado por |a disposicion final 12 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre.)

Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos
proteccién de datos BHe leido la informacion sobre proteccion de datos y acepto las condiciones

© Atras Siguiente

PASO 6: Revisién y registro
Lo primero que se muestra en este paso es una leyenda en la que se indica que se revise toda la
informacién que se va a registrar.

Sede Electrdnica x
Por favor, compruebe que todos
los dates introducidos son
camectos. Si algunc no lo es.
L puade corragids ahora. Una vez

U que pulse en el boton registrar,
esta instancia quedard sellada
aloctrénicamenta y no sa podra
alterar.

Aceplar

En este punto todavia se pueden hacer cambios en la informacién facilitada, una vez pulsado el
botdn registrar ya no se podra modificar.
Para registrar pulsar el boton REGISTRAR

PASO 7: Firma de la instancia

Se informa que la instancia todavia no esta firmada y el plazo disponible para su firmar desde la
sede electronica.

En la parte inferior aparece el boton de firma.
Se abrira el portafirmas electronico con el botén de firmar todos los documentos susceptibles de
firma.

Al pulsar firmar, se abrira el Autofirma (se debe tener instalado como se ha indicado al principio de
este documento).
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Se mostrara la pantalla para seleccionar el certificado digital para realizar la firma.

Seleccione un certificado @

—| ' " -DNI'
X Emisor: ACOWVCA-120. Uso: Firma v autenhcacian
= valido desde: 258/10/2019 hasta 27/L0/2022

Haga clic agui para ver las propiedades d el certificado

Una vez firmada aparecera un mensaje de que esta correctamente firmado.

3 Consulta tramite y firma a posteriori dentro de
plazo

A través de la sede electronica del Ayuntamiento de Moncada, sede.moncada.es - Apartado
CONSULTA DE SUS TRAMITES, se puede acceder a la informacién de tramitacion del
ayuntamiento, acceder a las entradas de registro, a los expedientes en los que es interesado y
visualizar notificaciones

o Informacién general [ Catdlogo de ramite @@ Consulta de sus trdmites Tabltn de anuncios  J§ Incidencias @ Otras sedes electrénicas
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