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1 Introduccidon

En este manual se indica como llevar a cabo el proceso de solicitud de ayudas de alquiler de
manera electronica a través de nuestra sede electrénica.

S61501-PRESTACIONES ECONOMICAS DE URGENCIA SOCIAL

En la sede electrénica se ha incluido el siguiente procedimiento para realizar el tramite:

La presentacién 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 traves de:
* la 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 Atencién 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 electrénica 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 electronica.

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

Para seleccionar los tramites correspondientes a Bienestar Social, en la parte izquierda en
AMBITOS, seleccionaremos SERVICIOS RELACIONADOS CON LA CIUDADANIA y mas abajo
en AREAS elegiremos BIENESTAR SOCIAL O AYUDAS.

Seleccionaremos el tramite:

S61501-PRESTACIONES ECONOMICAS DE URGENCIA SOCIAL

2.2 Revisar informacion y pasos previos al tramite

Al hacer click en el tramite la primera pagina que muestra es la descripcién del tramite, con
informacion detallada y los pasos a seguir, asi como los requerimiento técnicos para realizar dicho
tramite. ES MUY IMPORTANTE LEER ESTA INFORMACION.
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Paso 1: Leer detenidamente la informacion del tramite

® Sede Electronica

AJUNTAMENT DE MONCADA

CATALOGO DE TRAMITES

o Infermacién general . Catdlogo de tramites g Consulta de sus tramites  [i§ Tablon de anuncios ‘ Incidencias @ Otras sedes |

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

ciudadania

RS S ?\.,,- Presentacién de facturas electrénicas
empresas -'\‘, Plataforma de Contratacién del Sector Publico
£,/ Reclamaciones, quejas y sugerencias

?\"; Herramienta de Fiscalizacidn (SeColn)

'.‘.,f S885-Propuestas de resolucién y enmiendas

Servicios relacionados con
perseonal empleado

SEMCiOS_VEFaCiO“BdOS con %,/ 580801-Certificado de empadronamiento individual
dyuntamientos ?\‘,,- S80803-Certificado de empadronamiento histérico
Servicios relacionados con 9\'; 5292-Educacién. Admisién en educacion infantil y ensefianzas obligatorias
diputados/as £,/ Registro General Electrénico (SERES)
. . ? . Sistema Electrénico de Gestién de Expedientes (SEGEX)
Servicios relacionados con e i B L i S
i ?  Presentacién Instancia General
asociaciones “od
£,/ 500701-Registro Municipal de Asociaciones. Inscripcién
|T':":|‘:'S los ambitos £/ S00702-Registro Municipal de Asociaciones.Comunicacién anual de datos
?  S00703-Registro Municipal de Asociaciones. Baja
EAS - B pal de Asociaclones. baj

£,/ 500704- Registro Municipal de Asociaciones. Actualizacién de datos de una asociacién.
%,/ 579801-Vado. Alta

Actividades de Cultura, Ocio y

Deportes
- S £,/ 579802-Vado. Baja
DSt s ¢ 579803-Vado. Transmisi6n titularidad
Cementerio £,/ 579804-Vado. Solicitud sustitucién placa de vado por deterioro o robo
F £,/ Sistema Electrénico de Gestién de Resoluciones Administrativas (SEGRA)
Comercio y Empresas ?\',, 5618-Alta de tercero y/o modificacién datos bancarios
Consumidor '._“; Sistema Electrénico de Firma y Custodia de Documentos (SEFYCU)

L] S e N

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.
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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 electronica 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
opcioén CERTIFICADO DIGITAL

INICIAR SESICH
Es necasaris gue s identfique medisme uno de los mecanismas que s indican a continuscidn. Esta ke permitird voher mads tarda y acceder a los expedientes gue tene en curso, subsanar ouando ke sea
wrgenid npletar imetandas guardadss que haya dejaso sin end
- - : .
L oy cernficad i digical |ehligatons para persenas jurkdicss) o (e PIN
% alila interesacka oS una persana fisica v dispone del certificaco digital del solifi ot TR remsmeadac. 5 el imeresadnda o5 una persona juridica, es ohligabono a que e relacions con la
= Taly

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

— ——

Nos redirigira para que elijamos 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.

@ nformacitngeneral  [B) Catélogo de trémites @ Consulta de sus trémites il Tablén de anuncios g} Incidencias ) Otras sedes electrénicas

@ (2 ®

Datos del interesadala Envio de documentos o datos Aczptacion de condicionss
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Ajuntament S61501-Prestaciones econdmicas individuales
de Moncada
PASO 1: Datos del interesado

Informaremos de los datos del interesado. Al entrar con certificado digital los datos del interesado
los rescatara del certificado con el que se ha validado. Recordar que el certificado debera ser de
representante de entidad juridica, con lo que el interesado sera la asociacion.

Nuevo/a interesado/a

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Usuario autenticado: AJUNTAMENT DE MONCADA (P46173004)

Tipo de personalidad

NIF/NIE P4617300A

Razon social AJUNTAMENT DE MONCADA

Informaremos de los datos del representante pulsando el botdn indicar representante

LISTA DE INTERESADOS/AS

.?‘ INTERESADO/A NUMERO 1

AJUNTAMENT DE MONCADA

NIF P4617300A

Notificacion electrénica

info@moncada.es

Castellano

Acepta la interoperabilidad entre Administraciones
Sin representante

Indicar representante Editar interesadol/a O Quitar interesadola

Los datos del representante se rescataran del certificado.

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 electronico donde recibir los avisos de notificacion. Es importante decir que al correo
electronico NO LLEGA LA NOTIFICACION, en el correo electronico se recibe un aviso de la
puesta a disposicién de la notificacién 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 boton SIGUIENTE.

PASO 2: Rellenar formulario datos de la solicitud, en caso que exista
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Ajuntament S61501-Prestaciones econdmicas individuales
de Moncada

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.

PASO 2.1: Adjuntar documentacion

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 3: 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 administracién 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

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

Informacién sobre Informacién sobre proteccién de datos
proteccién de datos B He leido la informacién sobre proteccin de datos y acepto las condiciones

9 Atras Siguiente

PASO 4: Revision y reqgistro
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 ®

Por favor, compruebe que todos
los dates introducidos son
comectos. Si alguno no lo es,
& puade corregide ahora. Una vez

U que pulse en el boton registrar,
esla instancia guadard ]
alactronicamente y no sa podra
alterar.

Aceplar

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

PASO 5: 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 boton de firmar todos los documentos susceptibles de

firma.
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Al pulsar firmar, se abrira el Autofirma (se debe tener instalado como se ha indicado al principio de
este documento).

autofirm @

Se mostrara la pantalla para seleccionar el certificado digital para realizar la firma.

Seleccione un certificado L_r:_),l ﬂ

- ) o - DNT "
X Emisor: ACOVCA-120, Uso: Frma v autenbcacion
= Valido desde: 28/10/2019 hasta 27/L0/2022
Haga clic agui pora 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 electrénica 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 tramite @ Consulta de sus trdmites Tablén de anuncios g} Incidencias @ Ottras sedes efectrénicas
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