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1 Introduccio

En aquest manual s’indica com es porta a terme el procés de sol-licitud d’ajudes al lloguer de
manera electronica en la nostra seu electronica.

En la seu electronica s’ha inclos el procediment segiient per a fer el tramit:

S61501-PRESTACIONS ECONOMIQUES D'URGENCIA SOCIAL

La presentacié telematica requereix identificacio i signatura. Per a la signatura cal disposar d’un
certificat digital, que si no es té es pot obtindre mitjancant:

e ['Oficina d’Atencié al Ciutada de l'Ajuntament de Moncada, ¢/ Major, 63, Moncada,
Valéncia.
» qualsevol dels punts de registre d’usuari (PRU) de I’ACCV

Per acudir a I'Oficina d’Atencié al Ciutada s’ha de demanar cita prévia en l'enllag seguent,
disponible a www.moncada.es, icona Cita prévia.
https://citaprevia.moncada.es/QSIGE/apps/citaprevia/index.html#!/es/home

Aquest certificat digital ha d’estar instal-lat correctament en el navegador i ha de tindre Autofirma
instal-lat (es pot descarregar ACI). Recomanem que s'utilitzen els navegadors Microsoft Edge o
Google Chrome. En la descripcid de cada tramit hi ha un enllag a un document amb les
necessitats técniques de la Seu electronica de I'’Ajuntament de Moncada.

2 Realitzacio del tramit

Accés al tramit
Per a efectuar la sol-licitud cal accedir a la seu electronica de I'Ajuntament de Moncada, seu
electronica.

Una vegada en la portada de la seu, fem clic en CATALEG DE TRAMITS.

Per a seleccionar els tramits corresponents a Benestar Social, en la part esquerra en AMBITS,
seleccionem SERVEIS RELACIONATS AMB LA CIUTADANIA i, més avall, en AREES, triem
BENESTAR SOCIAL O AJUDES.

Seleccionem el tramit:

S61501-PRESTACIONS ECONOMIQUES D'URGENCIA SOCIAL
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Revisid d’'informacio i passos previs al tramit
Quan es fa clic en el tramit, la primera pagina que es mostra és la descripcié corresponent, amb
informacié detallada i els passos que cal seguir, a més dels requeriments técnics per a dur-ho a
terme. ES MOLT IMPORTANT LLEGIR AQUESTA INFORMACIO.

Pas 1: Llegir la informacid del tramit amb deteniment

® Sede Electronica

AJUNTAMENT DE MONCADA

CATALOGO DE TRAMITES

o Informacién general [ Catdlogo de trémites i Consulta de sus tramites  [§ Tablon de anuncios ‘ Incidencias @ Otras sedes |

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

ciudadania

'\“,- Presentacién de facturas electrénicas

Servicios relacionados con
empresas £,/ Plataforma de Contratacién del Sector Publico

%/ Reclamaciones, quejas y sugerencias

'.“,f Herramienta de Fiscalizaciéon (SeColn)

'.L‘,- 5885-Propuestas de resolucién y enmiendas

.~ 580801-Certificado de empadronamiento individual

- 580803-Certificado de empadronamiento histérico

< 5292-Educacioén. Admisién en educacion infantil y ensefianzas obligatorias
J Registro General Electrénico (SERES)

Servicios relacionados con
personal empleado

Servicios relacionados con
ayuntamientos

Servicios relacionados con
diputados/as

[ ]

.

.

.
o
£,/ Sistema Electrénico de Gestién de Expedientes (SEGEX)
'._“- Presentacién Instancia General

.~ 500701-Registro Municipal de Asociaciones. Inscripcién

.~ 500702-Registro Municipal de Asociaciones.Comunicacién anual de datos

.+ 500703-Registro Municipal de Asociaciones. Baja

.- 500704- Registro Municipal de Asociaciones. Actualizacién de datos de una asociacién.

£,/ 579801-Vado. Alta

Servicios relacionados con
asociaciones

|Todus los ambitos

AREAS

4
X
[ ]
%
]
%
]

Actividades de Cultura, Ocio y
Deportes

£,/ 579802-Vado. Baja

Bienestar Social ® _J 579803-Vado. Transmisién titularidad

Cementerio %,/ 579804-Vado. Solicitud sustitucién placa de vado por deterioro o robo
£,/ Sistema Electrénico de Gestién de Resoluciones Administrativas (SEGRA)

SNRSER Y Enpa e '._“, 5618-Alta de tercero y/o modificacién datos bancarios

Consumidor '.‘.,- Sistema Electronico de Firma y Custodia de Documentos (SEFYCU)

L] COAT Fammmmbnmin Camenmifem i imbembicom e ssmindm ol mm e b e —

Cal revisar la documentacié que s’ha d’adjuntar en la tramitacio.

Iniciar el tramit
Quan es fa clic en el tramit, la primera pagina que es mostra és la descripcié corresponent.
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REQUISITOS DE LA INSTANCIA

La instancia debera ser firmada

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

Per a iniciar el tramit hem de fer clic en el boté NOVA INSTANCIA.

Seu electronica de I’Ajuntament de Moncada, guia pas a pas per a la realitzacio del tramit. Abans
d’efectuar el tramit cal tindre instal-lat correctament el certificat digital en el navegador.
Quan polsem Nova instancia, el primer que ens demana és com ens volem identificar: cal triar
'opcié CERTIFICAT DIGITAL.

INICIAR SESIEGN

Es necesaro gus 5

nofiqua madisme une da ks mecanismas gue sa indican a continuscicn. Esta ie permitira yobeer mas tarde y acceder & los expedienies oue tena en curso, subsanar ouando ke sea
stanGas Euardadss que haya delada s e

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

arsana fisica y dispone del certificaks digital del sol[ilansamrrmrrrtsTpRTTEmmendacia. 5i &l imeresadnda &5 una persona juridica, &5 ohligatonio a que se relacione on la
= £

ACmirisiracion usandics 2sta modalided (Ley 350000 S r.-’.::-lrr:h'?ﬂ?'}/- -H""-\-\.\_\_\I
\ Acpeder con certificado o Cifve PIN /
\ =

SRS R

Ens redirigeix perqué triem si ho volem fer amb DNIle/Certificat digital o amb Cl@ve PIN: sempre
hem de triar DNle/Certificat digital, ja que el tramit s’ha de signar i Cl@ve PIN no permet aquesta
opcio.

Efectuar el tramit
Els passos de la instancia estan guiats en la part superior del formulari corresponent.

o Informacian general . Catélogo de tramites |l Consulta de sus trémites il Tablén de anuncios g} Incidencias @ Otras sedes electrdnicas

@ @ ® ® ® ®

Datos del interesadala Envio de documentos o datos Aczptacién de condiciones Revisién y registra Firma Comgletado

PAS 1: Dades de la persona interessada

Informem sobre les dades de la persona interessada. Si hi entrem amb el certificat digital
d’'aquesta persona, els rescata del certificat amb qué s’ha validat. Cal recordar que el certificat ha
de ser de representant d’entitat juridica, amb la qual cosa la persona interessada sera 'associacio.

Informem sobre les dades de la persona representant fent clic en el boté Indicar representant
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LISTA DE INTERESADQS/AS

.?‘ INTERESADO/A NUMEROQ 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 de la persona representant es rescaten del certificat.

En aquest apartat s’informa de la modalitat en qué la persona sol-licitant vol que
I'Ajuntament li notifique per defecte.

Es preferible seleccionar la modalitat de notificacié electronica, per a la qual cosa cal
disposar d’'un correu electronic on es reben els avisos de notificacid. Es important dir
que al correu electronic NO ARRIBA LA NOTIFICACIO, només un avis de la posada a
disposicio de la notificacio, al contingut de la qual s’accedeix amb un enllag que es mostra
en la mateixa notificacié i mitjancant el certificat digital.

Si abans s’ha fet algun altre tramit, mostrara el correu electronic usat anteriorment, que es
pot canviar ara. Si no es mostra cap correu electronic és OBLIGATORI indicar-ne un.

El teléfon mobil no és obligatori. Una vegada introduides les dades, es polsa el botdé SEGUENT.

PAS 2: Omplir el formulari amb les dades de la sol-licitud, si n’hi ha

En aquest pas es mostra el formulari amb les dades que cal introduir-hi.

Per a baixar-lo i emplenar-ne les diferents seccions, cal desplagar-se amb la barra de
desplagament vertical que hi ha en el formulari. Els camps marcats amb asterisc s’han d’omplir
obligatoriament.

PAS 2.1: Adjuntar la documentacio

En aquest apartat s’ha d’adjuntar la documentacio sol-licitada en el tramit, que s’indica en I'apartat
DOCUMENTACIO QUE CAL APORTAR.

Una vegada adjuntada la documentacio, cal fer clic en el boté6 SEGUENT.

PAS 3: Acceptacio de condicions

En el pas 5 s’accepten les condicions de tractament i proteccid de dades, i es permet a
'Administracié que arreplegue qualsevol dada en poder d’'una altra Administracié i que siga
necessaria per a la tramitaci6. S’han de marcar les opcions i fer clic en SEGUENT. Si no
s’accepten les condicions de tractament de dades no es podra fer el tramit.
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En cas que no s’accepte la recollida de dades en poder de les

administracions publiques, caldra presentar la documentacio.

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
informacié que es registrara.

Sede Electranica ®

Por favor, compruebe que todos
los dat troduci on
comectos. Si algunc no lo es,
c@ pusdz eorraginla ahora Una vaz
U que pulse en el boton registrar,
eszla instancia quadard sellada
alactronicaments y no sa podra
alterar.

Aceplar

En aquest punt encara es poden fer canvis en la informacio facilitada, perd una vegada polsat el
botd Registrar ja no es podra modificar.
Per a registrar, cal polsar el bot6 REGISTRAR.

PAS 5: Signatura de la instancia

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

En la part inferior hi ha el boté de signatura.
S’obrira el portasignatures electronic amb el botdé de signar tots els documents susceptibles de
signatura.

Quan es polse Signar, s’obrira Autofirma (s’ha de tindre instal-lat, tal com s’ha indicat al
comengament d’aquest document).

>firm(a)

Es mostra la pantalla per a seleccionar el certificat digital que permeta la signatura.

Seleccione un certificado I_Q_I ) ﬂ

1 ' " - DNI
-

i Emisor: ACOVCA-120. Uso: Firma v autenhcacian
f-: ) “alido desde: 28/10/2015 hasta 27/L0/2022

. . , Haga clic agui para ver las propiedades d el certificado
C/ Major, nim. ( 12 6de7
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Una vegada signada, apareix un missatge dient que s’ha signat correctament.

3 Consulta del tramit i signatura posterior dins del termini

Mitjangant la seu electronica de I'Ajuntament de Moncada, sede.moncada.es - Apartat CONSULTA
DELS SEUS TRAMITS, es pot accedir a la informacié de tramitacié de I'Ajuntament, a les
entrades de registre i als expedients en que es tinga interés, i visualitzar les notificacions.
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