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1 Introduccié

En aquest manual s'indica com dur a terme el procés de sol-licitud de quiosquet en les festes
patronals de manera electronica a través de la nostra seu electronica.

En la seu electronica s'han inclds els seglents procediments per a realitzar el tramit:

S21101-SOLICITUD CHIRINGUITO EN LAS FIESTAS PATRONALES

La presentacio telematica requereix d'identificacid i signatura, per a la signatura se necessita
disposar d'un certificat digital, en cas de no disposar del certificat, es pot obtindre a través de:
* ['Oficina d'Atencié al Ciutada de I'Ajuntament de Moncada, C/ Major, 63, Moncada,
Valéncia.
e qualsevol dels Punts de Registre d'Usuari (PRU) de 'ACCV

Per a acudir a I'Oficina d'Atencié al Ciutada haura de sol-licitar cita prévia en el seglent enllag,
disponible en www.moncada.es, icona Cita prévia.
https://citaprevia.moncada.es/gsige/apps/citaprevia/index.html#!/és/home

Aquest certificat digital ha d'estar correctament instal-lat en el navegador i tindre instal-lat
l'autosignatura (que pot descarregar ACI), recomanem utilitzar els navegadors Microsoft Edge o
Google Chrome. En la descripcié de cada tramit existeix un enllag a un document amb les
necessitats técniques de la Seu electronica de I'Ajuntament de Moncada.

2 Realitzacio del tramit

2.1 Accés al tramit

Per a la realitzacio de la sol-licitud, ha de dirigir-se a la seu electronica de I'Ajuntament de
Moncada, seu electronica.

Una vegada en la portada de la seu premem sobre CATALEG DE TRAMITS.

Per a seleccionar els tramits corresponents a Festes, en la part esquerra en AMBITS,
seleccionarem SERVEIS RELACIONATS AMB ASSOCIACIONS i més a baix en AREES triarem
FESTES

Seleccionarem el tramit:

521101-SOLICITUD CHIRINGUITO EN LAS FIESTAS PATRONALES

2.2 Revisar informacio i passos previs al tramit

En fer clic en el tramit la primera pagina que mostra és la descripcioé del tramit, amb informacio
detallada i els passos a seguir, aixi com els requeriment técnics per a realitzar aquest tramit. ES
MOLT IMPORTANT LLEGIR AQUESTA INFORMACIO.

Pas 1: Llegir detingudament la informacié del tramit
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5 Sede Electronica
. MONCADA

AJUNTAMENT DE

CATALOGO DE TRAMITES

o Informacion general [ Catalogo de trAmites g Consulta de sus trdmites g Tablon de anuncios ‘ Incidencias @ Otras sedes |

AMBITOS

Servicios relacionados con la
ciudadania

TODOS LOS AMBITOS / TODAS LAS AREAS

?\’J Presentacién de facturas electrénicas
?\"; Plataforma de Contratacién del Sector Publico
£,/ Reclamaciones, quejas y sugerencias
’\.J Herramienta de Fiscalizacion (SeColn)

Servicios relacionados con
empresas

Servicios relacionados con
personal empleado

9.‘.,, S885-Propuestas de resolucién y enmiendas

{.g S80801-Certificado de empadronamienteo individual

?\‘,,- S80803-Certificado de empadronamiento histérico

£,/ 5292-Fducacién. Admisién en educacién infantil y ensefianzas obligatorias
\'\',, Registro General Electrénico (SERES)

?‘.g Sistema Electrénico de Gestién de Expedientes (SEGEX)

-.'x',; Presentacion Instancia General

£,/ 500701-Registro Municipal de Asociaciones. Inscripcién

?\.J S00702-Registro Municipal de Asociaciones.Comunicacién anual de datos

Servicios relacionados con
ayuntamientos

Servicios relacionados con
diputados/as

Servicios relacionados con
asociaciones

|Todus los ambitos

AREAS

Actividades de Cultura, Ocio y
Deportes

£,/ 500703-Registro Municipal de Asociaciones. Baja
£,/ 500704- Registro Municipal de Asociaciones. Actualizacién de datos de una asociacion.
£,/ 579801-Vado. Alta

2,/ 579802-Vado. Baja
£/ 579803-Vado. Transmisién titularidad

?\‘J $79804-Vado. Solicitud sustitucién placa de vado por deterioro o robo
‘.\.,.' Sistema Electrénico de Gestién de Resoluciones Administrativas (SEGRA)
?\’J 5618-Alta de tercero y/o modificacién datos bancarios

?_,; Sistema Electrénico de Firma y Custodia de Documentos (SEFYCU)

L] B e

Bienestar Social

Cementerio

Comercio y Empresas

Consumidor

Revisar la documentacio a adjuntar en la tramitacio.

2.3 Iniciar el tramit

En fer clic en el tramit la primera pagina que mostra és la descripcio del tramit.

REQUISITOS DE LA INSTANCIA

¢ Lainstancia debera ser firmada

* Permite interesados que sean personas fisicas

s Permite interesados que sean personas juridicas

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

Nueva instancia

C/ Major niim. 63 Moncada CP:46113 TIf: 961390716 Fax: 961395663 E-mail: info@moncada.es Pagina 4 de 8



Ajuntament S21101-Sol-licitud quiosquet
de Moncada
Per a iniciar el tramit premerem el boté6 NOVA INSTANCIA.

La seu electronica de I'Ajuntament de Moncada guia pas a pas en la realitzacido del tramit.
Préviament a realitzar el tramit ha de tindre instal-lat correctament en el navegador el certificat
digital.

En prémer nova instancia, el primer que demanara és com hem d'identificar-nos i triarem I'opcié
CERTIFICAT DIGITAL

INICIAR SESIGN

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

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

i elila interesadoda s una persona fisica y dispone del certificacs digital del solifase-rrrrr TP e mencarls. 5iel meresadoda es una persona juridica, es ohligatonio a que se relacione com |
— —

ADITIrastrackn usanoos esta modalided (Ley 390200 S Mas informacikdin~— B

l Acceder con cerificado o Cifve PIN /
\ =

= S

Ens redirigira perqué triem si amb DNIle / Certificat Digital o amb Cl@ve PIN, sempre hem de triar
DNIle / Certificat Digital, ja que aquest tramit ha de ser signat i Ci@ve PIN no permet signatura.

2.4 Realitzar el tramit

Els passos de la instancia venen guiats en la part superior de de el formulari de la instancia.

o Informacién general . Catdlogo de tramites [l Consulta de sus tramites Ml Tablon de anuncios g Incidendias @ Otras sedes electronicas

PAS 1: Dades de l'interessat

Informarem de les dades de l'interessat. En entrar amb certificat digital les dades de l'interessat els
rescatara del certificat amb el qual s'ha validat. Recordar que el certificat haura de ser de
representant d'entitat juridica, amb el que l'interessat sera I'associacio.

Nuevo/a interesado/a

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Usuario autenticada: AJUNTAMENT DE MONCADA (P46173004) w

Tipo de personalidad

NIF/NIE | P4617300A

Razan social | AJUNTAMENT DE MONCADA |

Informarem de les dades del representant prement el boto indicar representant
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LISTA DE INTERESADQOS/AS

.'g‘ INTERESADO/A NUMERO 1

AJUNTAMENT DE MONCADA

NIF P4617300A

Notificacién electronica

info@moncada.es

Castellano

Acepta la interoperabilidad entre Administraciones
Sin representante

Indicar representante Editar interesadol/a O Quitar interesado/a

Les dades del representant es rescataran del certificat.

En aquest apartat s'informa de la modalitat que per defecte desitja el sol-licitant que I'ajuntament i
notifique.

Es preferible que se seleccione modalitat de notificacié electronica, pllaura aixd s'ha de comptar
amb un correu electronic on rebre els avisos de notificacié. Es important dir que al correu
electronic NO ARRIBA LA NOTIFICACIO, en el correu electronic es rep un avis de la posada a la
disposicié de la notificacié i a través de I'enllag que apareix en el mateix i mitjancant certificat
digital s'accedeix al contingut de la notificacio.

Si anteriorment ja s'ha realitzat algun tramit, mostrara el correu usat anteriorment que en aquest
moment es pot canviar. Si no es mostra cap correu electronic és OBLIGATORI indicar un.

El teléfon mobil no és obligatori. Una vegada introduits les dades, es prem el botd6 SEGUENT.

PAS 2: Emplenar formulari dades de la sol-licitud, en cas gue existisca

En aquest pas es mostra un formulari amb les dades a introduir.

Per a baixar i emplenar les diferents seccions cal desplagar-se amb la barra de desplagament
vertical existent en el formulari. Els camps marcats amb asterisc és obligatori emplenar-los.

PAS 2.1: Adjuntar documentacio

En aquest apartat haura d'adjuntar la documentacio sol-licitada en el tramit, indicada en I'apartat
DOCUMENTACIO A APORTAR.

Una vegada adjuntada la documentacio, prémer el botdé SEGUENT.

PAS 3: Acceptacié de condicions

En el pas 5 s'accepten les condicions de tractament de dades i proteccio de dades, aixi com si
permet a l'administracié recaptar qualsevol dada en poder d'una altra administracié necessari per
a la tramitacié. S'han de marcar les opcions i prémer seglent. Si no s'accepten les condicions de
tractament de dades no es podra realitzar la matriculacio.

En cas de no acceptar el recaptar les dades en poder de les administracions publiques s'haura de
presentar la documentacio.
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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 38/2015. Redactado por la disposicion final 12 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.)
Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos
proteccién de datos B He leido la informacion sobre proteccion de datos y acepto las condiciones
© Atras Siguiente

PAS 4: Revisié i registre
El primer que es mostra en aquest pas és una llegenda en la qual s'indica que es revise tota la

informacid que es registrara.

Sede Electrdnica *

Por favor, compruebe que todos

los dates introducidos son

camectos. Si algunc no lo es.

& puede corragifo ahora. Una vaz

u que pulse en el boton registrar,

esta instancia quedard sellada

aloctronicamente y no 2a podra

alterar.

Aceplar

En aquest punt encara es poden fer canvis en la informaci6 facilitada, una vegada premut el boté
registrar ja no es podra modificar.
Per a registrar prémer el bot6 REGISTRAR

PAS 5: Signatura de la instancia

S'informa que la instancia encara no esta signada i el termini disponible per al seu signar des de la
seu electronica.

En la part inferior apareix el boté de signatura.
S'obrira el portafirmes electronic amb el boté de signar tots els documents susceptibles de

signatura.
En prémer signar, s'obrira l'autosignatura (s'ha de tindre instal-lat com s'ha indicat al principi

d'aquest document).

autofirm @\

Es mostrara la pantalla per a seleccionar el certificat digital per a realitzar la signatura.
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Seleccione un certificado Lr:_),l ﬂ

_..,,' ' o - DNI
i Emisor: ACOVCA-120. Uso: Firma v autenbcacion
= valido desde: 28/10/2019 hasta 27/L0/2022
Haga clic agui para wer las propiedades d el certificado

Una vegada signada apareixera un missatge que aquesta correctament signat.

3 Consulta tramit i sighatura a posteriori dins de
termini

Per la seu eIect((‘)nica de I'Ajuntament de Moncada, sede.moncada.es - Apartat CONSULTA
DELS SEUS TRAMITS, es pot accedir a la informacié de tramitacio de I'ajuntament, accedir a les
entrades de registre, als expedients en els quals és interessat i visualitzar notificacions

o Informacién general [ Catdlogo de tramite @ Consulta de sus trdmites Tablén de anuncios g} Incidencias @ Ottras sedes efectrénicas
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