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1 Antes de empezar

1.1 Requisitos técnicos y problemas de tramitacién

La tramitacién de las solicitudes de ayudas de Turisme Comunitat Valenciana correspondiente a la
convocatoria de ayudas para el sector turistico ante el covid-19, se realiza a través de la plataforma de
tramitacion electrénica de la Generalitat. Por ello, con caracter previo a acceder al tramite telematico
correspondiente, o si durante la tramitacion tiene problemas o dudas, es conveniente consultar la lista de
Preguntas Frecuentes de la plataforma de tramitacion:

http://www.gva.es/es/inicio/atencion_ciudadano/at_ciud_faq/at ciud_faq_tramitacion

Antes de iniciar la tramitacion, compruebe que su ordenador dispone del sistema operativo y navegador
indicados en el apartado Requisitos de esa lista de preguntas frecuentes. Si va a realizar la tramitacion con
un certificado digital, puede comprobar que cumple los requisitos de funcionamiento en el apartado Acceso
con certificado de la lista.

» Sidurante la tramitacién tiene problemas de acceso o de funcionamiento, revise de nuevo la lista de
preguntas frecuentes para ver si puede solucionar su problema. En caso de que siga necesitando
ayuda envie un correo electronico a generalitat_en_red@gva.es si se trata de un problema
informatico, o a prop@gva.es si necesita hacer una consulta sobre el funcionamiento. En cualquier
caso, aporte en el correo la informacién que se indica en el apartado Ayuda de la lista de preguntas
frecuentes para facilitar su atencion.

* Algunos de los documentos que ha de presentar en la tramitacion han de crearse
OBLIGATORIAMENTE mediante la herramienta https://formulariosturisme.gva.es. Si tiene
problemas durante el uso de esta herramienta, por favor envie un correo a int_turisme@gva.es con
una breve explicacion del problema y las capturas de pantalla relacionadas con la incidencia o duda
que tenga.

* Si necesita resolver dudas sobre la convocatoria de ayudas puede escribirnos a
ayudasdirectas_turisme@gva.es.

Para firmar los documentos a anexar en los diferentes tramites que haya creado mediante la herramienta
formulariosturisme.gva.es, es necesario tener instalada la aplicacién Autofirm@ que proporciona el
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Puede descargarla en la direccion
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

1.2 Bases de la convocatoria

En primer lugar, se recomienda la consulta de las bases de la convocatoria de ayudas en la web de Turisme
Comunitat Valenciana en el siguiente enlace:

http://www.turisme.gva.es/opencms/opencms/turisme/es/contents/subvencion/subvencion.html
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1.3 Tipos de ayudas segun beneficiarios

1.3.1 Destinadas a empresas y personas trabajadoras autéonomas de determinados

colectivos

Dirigidas a empresas y personas trabajadoras auténomas adheridas a:

- Programa de producto CreaTurisme.
- Cuenten con la distincién SICTED.
- O que sean agencias de viajes. :

Enlace al tramite: https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=20890

1.3.2 Destinadas a entidades y empresas adheridas a Mediterranew Musix/

MediterranewFest de Turisme Comunitat Valenciana

Enlace al tramite: https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=20892

1.4 Documentos a aportar en la tramitacion de la solicitud

Durante la tramitacion debera aportar hasta tres tipos de documentos segun su situacion:

1.

Formularios en formato pdf accesibles desde el tramite (enlaces de los apartados 1.3), que hay que
descargar, cumplimentar, y firmar mediante medios electrénicos. Estos son:

o Representacion para la realizacion por medios teleméticos de tramites de ayudas directas
sector turistico covid-19. Es OBLIGATORIO Sl va a realizar el tramite una persona diferente del
interesado en su nombre. Puede descargarlo de este enlace:
http://www.gva.es/downloads/publicados/IN/25564_BI.pdf

o Modelo de domiciliacién bancaria. Es VOLUNTARIO en esta fase. No es obligatorio presentarlo
al realizar la solicitud, pero le sera requerido antes de poder tramitar el pago si la cuenta
bancaria que indique en el formulario de declaracién responsable no estda dada de alta
correctamente en el sistema de Turisme Comunitat Valenciana. Puede descargarlo de este
enlace:

http://www.gva.es/downloads/publicados/IN/25558 ES.pdf

Si necesita presentar alguno de estos documentos, descarguelo, cumpliméntelo y firmelo
digitalmente si es necesario antes de adjuntarlo al tramite.

Para firmarlos puede utilizar la aplicacion que utilice habitualmente para firma de documentos, o si
no dispone de ella descargue Autofirm@, que es la aplicacion del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas y puede descargar de
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html. Esta aplicacion va a necesitarla también para
firmar los formularios obligatorios indicados en el punto siguiente.

Formularios que se generan desde la aplicacion de formularios de Turisme, que encontrara en
https://formulariosturisme.gva.es. Puede ver cdémo generarlos en el apartado 2 de estas
instrucciones. Estos son:

o Formulario de solicitud. Es OBLIGATORIO y debe ser cumplimentado y firmado digitalmente
desde la propia herramienta (https:/formulariosturisme.gva.es). Asegurese de que cumplimenta
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el documento adecuado al tipo de ayuda que va a solicitar ya que cada documento tiene su
propia codificacion y sélo sera admitido en el tramite correspondiente.

o Formulario de declaracién responsable. Es OBLIGATORIO y debe ser cumplimentado y firmado
digitalmente desde la propia herramienta (https://formulariosturisme.gva.es). Asegurese de que
cumplimenta el documento adecuado al tipo de ayuda que va a solicitar ya que cada documento
tiene su propia codificacion y soélo sera admitido en el tramite correspondiente.

RECUERDE NO DESCARGAR NI RELLENAR NINGUNO DE ESTOS DOS DOCUMENTOS PDF
FUERA DEL CIRCUITO PREVISTO o el sistema NO le permitira subir la documentacion a la
plataforma de tramitacién. Recibird un mensaje de error del tipo:

Anexo no es valido

El tipus d'ajuda introduida en el formulari inicial no és la mateixa que
la del document PDF an.nexat / El tipo de ayuda indicada en el
formulario inidal no coincide con la del documento PDF anexado

~ Aceptar

3. Documentos en formato libre. Estos son: Si por motivos de representacion o cualquier situaciéon
imprevista debe presentar algun documento no relacionado en los apartados anteriores, puede
hacerlo en el apartado ‘otros documentos’ de la tramitacion. En este caso le recomendamos que
cuide que el tamafo del documento a adjuntar sea el minimo posible (si puede ser en formato
comprimido) para que le sea mas facil y rapido cumplimentar la realizacién del tramite telematico.

Le recomendamos que, con independencia del tipo de documentos que sean, una vez estén debidamente
cumplimentados y firmados, se guarden todos los documentos a presentar en una Unica carpeta en el
ordenador desde el que vaya a realizar la tramitacion para que le sea mas facil localizarlos en el momento
de tener que adjuntarlos al tramite. Puede cambiarles el nombre en el momento de guardarlos para poder
identificarlos posteriormente (caracteres a la izquierda del punto), pero nunca les cambie la extension
(caracteres a la derecha del punto).

2 Cumplimentacion de formularios desde la aplicacion Formularios Turisme

Tal como se indica en el apartado anterior, tanto el formulario de solicitud de la ayuda como el formulario de
declaraciones responsable debera crearlos desde la aplicacion Formularios Turisme antes adjuntarlos al
tramite.

Hay dos opciones (le recomendamos utilice la A):

OPCION A: Puede generar cada uno de los formularios segun las instrucciones, guardandolos en su
ordenador para tenerlos ya preparados cuando llegue al Paso 3 de la tramitacion (Documentar).

OPCION B: Puede generar cada formulario durante la tramitacion conforme los vaya necesitando adjuntar.
En esta opcion es posible que caduque su sesién en la plataforma de tramitacion de la Generalitat, por lo
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que debera volver acceder al tramite en su carpeta ciudadana para poder continuar la solicitud en el punto
en el que se quedo.

2.1 Cémo se accede a la aplicacion Formularios Turisme

A la aplicacion de formularios Turisme se accede mediante el enlace https://formulariosturisme.gva.es

Es muy importante que se asegure que los formularios que va a cumplimentar corresponden a la ayuda y
programa al que quiere optar ya que cada tramite s6lo admite aquellos formularios que estan codificados
para ese tramite concreto y no permite incorporar formularios con otra codificacion. Si no es el documento
adecuado, cuando vaya a aportarlo a la tramitacién se le indicara que el documento no corresponde con la
ayuda solicitada y no podra adjuntar la documentacién:

Anexo no es valido

El tipus d'ajuda introduida en el formulari inicial no &5 la mateixa que
la del document PDF an.nexat / El tipo de ayuda indicada en el
formulario inicial no coincide con la del documento PDF anexado

;

Al entrar en formularioturisme.gva.es, obtendra una pantalla con diferentes opciones que se corresponden
con el tipo de tramite al que van dirigidos los formularios que se pueden autorellenar con esta aplicacion.

Ademas, se ha incluido una B ceneratmar I\<
aplicaciéon para poder firmar los
documentos que requieran varios

firmantes mancomunados. i

A i

 VALENCIANA TURISME

Para la creacion de los formularios
correspondientes a ayudas, pulse
sobre el botdén Ayudas.

Al entrar en este apartado, encontrara una -
- . . Fi GENER@UTAT
pantalla en la que debera seleccionar el tipo de & ALBNCIANA Eaa

ayuda, el programa correspondiente, y el
formulario que va a cumplimentar y generar. -

Una vez seleccionado el formulario, pulse en el
botdon Rellenar para iniciar el asistente de
cumplimentacion de los datos.

Durante la cumplimentacion tendra la posibilidad
de guardar los datos introducidos para poder
recuperarlos posteriormente (no es necesario
cumplimentar todo el formulario en una sola
sesion, o si lo cumplimenta una persona diferente
de la que lo va a firmar).

Para cargar un formulario que ya habia comenzado a cumplimentar y que habia guardado, ha de hacerlo
pulsando el boton [ + | que encontrara en la pantalla inicial:
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cuando cargue un borrador guardado previamente desde esta aplicacion, se la indicara el programa al que
va dirigido y el formulario al que corresponde el borrador:

Datos borrador x

Tipo: ENTIDADES LOCALES DIRIGIDAS A LA MEJORA Y LA COMPETITIVIDAD DE LOS RECURSOS Y DESTINOS TURISTICOS DE LA COMUNITAT
VALENCIANA

Programa: Programa 1: Fomento de la competitividad empresarial

Formulario: SOLICITUD EELL

Nombre: ENTIDAD PRUEBA

Cerrar Crear

La aplicacion no permite cargar formularios de otros tramites ni otros formularios que no se hayan creado
con esta herramienta.

2.2 Partes de la pantalla del asistente

a) Pasos del asistente para completar todos los datos

En la parte superior encontrara los pasos que debera completar para que se genere el formulario
cumplimentado. Puede navegar libremente entre los pasos ya completados para comprobar la informacion
introducida:
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Solicitud de ayuda B v
o (/] o o <] o 7]

Direccion correo electrénico de aviso de notificaciones

El solicitante ha de indicar una direccidn de corren electrinicn para la recepcidn de avisos informando de |a puesta a disposicidn de las notificaciones correspondientes, a
la convocataria de ayudas para entidades locales

Corren electranico

* Los pasos con el simbolo o estan terminados. Puede pulsar sobre ese simbolo para volver a
repasar un paso ya finalizado.

* El paso que tiene el numero de color rojo es el que se esta cumplimentando (en el ejemplo, el 4).

* Los pasos que tienen el numero de color gris estan pendientes de cumplimentar.

b) Boton Guardar:

Si mientras esta rellenando el formulario debe dejarlo para continuar mas adelante, puede guardar los datos
que ya ha cumplimentado y volver a retomarlo donde lo dej6. Para guardar los datos introducidos, pulse el
botdn guardar:

Se creara un documento PDF con la marca de agua “Borrador”. Guarde este archivo en un lugar seguro. Si
abandona la aplicacion y posteriormente quiere recuperar los datos, pulse el botén [ + | que encontrara en la
pantalla inicial del asistente para la creacién de formularios de ayudas y recupere el borrador pdf que haya
guardado en este paso.

c) Boton Validar:

Conforme vaya cumplimentando las pantallas, si deja en blanco algin dato obligatorio se le indicara y no le
dejara avanzar:

“ia Domicilio (Calle, ndmero v puerts)
Calle - /

El campo &= obligatario _—

El boton Validar tiene la misma funcién que el boton Siguiente:
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Si lo pulsa, avanzara a la siguiente pantalla, excepto si quedan campos por rellenar obligatorios que
apareceran todos marcados en rojo.

d) Botén Cancelar:

Desde cualquier paso de la cumplimentacion del formulario, puede cancelar el proceso. Esto borrara todos
los datos introducidos y volvera a mostrarle la pantalla de inicio. Para evitar la perdida de los datos por error,
le mostrara un mensaje de confirmacién indicandole que se borraran todos los datos:

Desde el primer paso, puede volver también a la pantalla de seleccién de formulario pulsando el botén
Volver:
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2.3 Como anadir varias lineas de datos

Cuando la informacion a introducir necesite varias lineas de campos a cumplimentar, como el ejemplo
siguiente (el texto puede no coincidir con el formulario que usted estd cumplimentando, pero el
funcionamiento es el mismo):

. . .y Declaracion responsable 1/2
1. Cumplimente la informacion ?

en la parte inferior y pulse el
botén Adadir:

Con relaci6n a la ayuda slicitada, declaro responsablemente:
Que la entidad solicitante no esta incursa en las prohibiciones establecidas en el art. 13 de la Ley 3812003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, para
obtenerla condicién de beneficiario de subvenciones y que no es deudora de la Generalitat, ni de cualesquiera organismes o entidades de la misma, por reintegro de

hasta la lizacion del

subvencicnes y que se compromete @ mantener el de estas ci

que establece el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
en el Decreto 4/2017, de 31 de marzo.

Que la entidad solicitante se al iento de las

para los de ydelas
Que el 6rgano competente de Ia entidad solicitante ha aprobado la actuacién para la que se solicita la subvencién y su presupuesto

Que &l érgana competente de la entidad solicitante ha acordado que Ia misma se compromete a financiar la parte del presupuesto no subvencionado y necesario para
el desarrollo de la actuacidn
Que la entidad solicitante ha solicitado u oblenido otras ayudas para los mismos costes subvencionables para los que solicita la subvencion.

QO No

Si que ha solicitado u obtenido las siguientes ayudas

Fecha de concesion  Imparte total del coste subvencionada importe de I ayuda

lganismo concedente Convocatoria

Es obliyado afiadir alguna ayuda

1uos importes (12 sums total Ge estos impores pareisies dsba coinsidir oon sl imparis total armibe sefislado).

* Detalar,fen doeuments snexo, les panidas qus componen i coste subvencinsble son sus res
= Porcentalk que reprasenta la ayuda respacio del coste subvencionado (squivalente bruto de subvencién)

Al
Afiadir ayuda »
Facha d
Organismo concedente Convocatoria 2]
mporte total del coste subvencionado € Porcentaje de ayuda % mporte de la ayuda recibida € m

2. Lainformacién aparecera en el lugar correspondiente. Si se ha equivocado, pulse el botén papelera
para eliminar la fila completa y vuelva a introducir la informacién correcta:

Que la entidad solicitante ha solicitado u obtenido otras ayudas para los mismos costes subvencionables para los que solicita la subvencion

O no

@ Sl gue ha solicitado u obtenido las siguientes ayudas
Qrganismo concedente Conwocataria  Fecha de concesian Importe total del coste subvencionado Paorcentaje de ayuda Importe de la ayuda recibida
OTRAENTIDAD 2019 1/10/2019 100€ 0% a0e o

* Porcentae que represents la syuda respecto del coste subvencionada (equivalente brulo de subvencidn)

Afadir ayuda

Organisma concedsnte

OTRAENTIDAD

Convocatoria

2me

Fecha de concesidn

110/2018

Importe total del coste subvenconacio

100

Porcentajs ds ayda

=k 50 =

Imports de la ayuta ecibita

a0 =

3. Repita el paso 1 tantas veces como sea necesario. Cada vez que pulse el botdn Afadir se agregara
una fila con la informacién correspondiente.
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2.4 Firma de los formularios autorellenables en Formularios Turisme

2.4.1 Firma del documento en el ultimo paso de cumplimentacion

En el ultimo paso de la cumplimentacion del formulario se mostrara el borrador del documento y se dara la
opcion de firmarlo para generar el documento definitivo.

Este paso requiere que tenga
instalado en su ordenador la
aplicacion Autofirm@ del Ministerio
de Hacienda y Administraciones
Pudblicas, que puede descargar de

https://firmaelectronica.gob.es/Home
[Descargas.html.

Si la persona que va a firmar el documento es el representante legal, o es el solicitante en el caso de ser
una persona fisica y no haber indicado ningun representante legal, debera firmar el documento en este
paso. En caso contrario debera guardarlo como borrador y hacérselo llegar a la persona que deba firmarlo.

Le recomendamos que antes de firmarlo, guarde un borrador con los datos del formulario con la opcién
Guardar explicada anteriormente ya que una vez generado el documento pdf firmado, cuando salga de la
aplicacion no podra recuperar los datos para modificarlos si se hubiera equivocado.

Si habia guardado el documento antes de la firma o si ha recibido un borrador y es usted la persona que va
a firmar el documento como representante legal o solicitante en el caso de ser una persona fisica, debera
cargar el borrador y situarse en el ultimo paso para firmarlo.

Al pulsar el botén Firmar y generar, el navegador le
mostrara un mensaje pidiéndole permiso para abrir
Autofirm@. Es necesario que acepte este mensaje.

sAbrir AutoFirma?

A continuaciéon aparecera una lista de los certificados
configurados en su ordenador. Debera seleccionar el
certificado correspondiente al nif del representante legal,
o al del solicitante en el caso de ser este una persona fisica y no haber indicado ningun representante legal.

Abrir AutoFirma

Si su certificado esta en una tarjeta criptografica, y tiene problemas con la versién de 64 bits de Autofirm@,
desinstalela de su ordenador y en su lugar descargue e instale la version de 32 bits.

2.4.2 Multiples firmas (firmas mancomunadas)

Si la persona que va a realizar la firma es el solicitante (persona fisica) o representante legal del solicitante,
debera situarse en el ultimo paso de la cumplimentacién para firmarlo y crearlo.

Si ha recibido un documento a firmar por varias personas y usted figura como uno de los firmantes:

a) si usted es el solicitante (persona fisica) o el representante legal indicado en el formulario,debera firmar
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en el ultimo paso de la cumplimentacion del formulario tal como se indica en el apartado anterior de esta
guia.

b) Si no es el solicitante ni el representante legal indicado en el formulario, debera acceder directamente al
apartado de firma de documentos desde el inicio de la aplicacion:

Esta aplicacién de firma sirve para firmar cualquiera de los formularios creados en formulariosturisme.gva.es
siempre que se hayan cumplimentado los datos de mas de un firmante (por ejemplo en el documento de
registro de cuentas bancarias) y el documento se encuentre ya firmado por el que figura en el documento

como solicitante o representante.
Al pulsar este botdn para firmar documentos se abrird una pequefia ventana. Para realizar la firma siga
estos pasos:

Firma electronica

Utilidad para realizar una firma de un documento PDF generado por la aplicacion

Fichero a firmar

®—>‘ Cargar

* Selecciona un documento PDF

(1) Cargue el fichero a firmar.

(2) Compruebe que usted aparece en la lista de los firmantes y seleccione su nombre y NIF.

(3) Pulse el boton Firmar. Esto enlazara con la aplicacion Autofirm@. Que le preguntara con qué certificado
de los instalados en su ordenador va a realizar la firma. Seleccione el certificado con el que vaya a firmar y
se generara un documento pdf firmado listo para adjuntar en el tramite correspondiente, o si debe firmar otra
persona después de usted, hagale llegar el documento firmado para que se afiada la firma de éste tal como
se explica en este apartado.
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En la lista de certificados a seleccionar de Autofirm@), solo se mostraran los certificados que contengan el
NIF del firmante seleccionado en la lista de firmantes.

IMPORTANTE: No se pueden firmar borradores desde este apartado, para firmar un borrador, debe cargarlo
desde el apartado correspondiente (Ayudas, Convenios o Registro de cuentas bancarias) como se explica
en el apartado anterior de esta guia.

2.5 Yatengo el formulario, ;cémo lo presento?

Cuando finalice todos los pasos del asistente, y el documento esté debidamente firmado por todos los
firmantes indicados en el formulario, ya estara preparado para incorporarlo al tramite de solicitud de la
ayuda correspondiente, y continuar con los Pasos 4 y 5 para terminar de presentar su solicitud.

2.6 ;Y sitengo problemas con el asistente de cumplimentaciéon de formularios?

Si tiene algun problema durante la cumplimentaciéon de los formularios utilizando este asistente, envie un
correo electronico a int_turisme@agva.es con la siguiente informacion:

* Nombre del remitente o de la persona con la contactaremos en caso de ser necesario ampliar la
informacién, modo de contacto (correo electrénico si es diferente del remitente del correo).

» Tipo de ayuda que va a solicitar.

* Programa que ha seleccionado.

* Formulario seleccionado.

¢ Breve descripcion del problema.

» Sies posible, una captura de pantalla para identificar mejor el problema.

3 Como iniciar la tramitacion electronica de un expediente de ayudas

Para iniciar la tramitacion electronica de un expediente de ayudas, siga estos pasos:

3.1 Seleccion del programa de ayudas a solicitar

El acceso a los tramites telematicos de solicitudes de ayudas de Turisme puede hacerse bien desde la Sede
Electrénica de la Generalitat https://sede.gva.es, o bien directamente a través del enlace que aparece en el
tramite de la Guia Prop correspondiente a cada uno de los programas de ayudas. También, en el apartado
1.3 de esta guia puede encontrar los enlaces a los trdmites de solicitud de ayudas directas para el sector
turistico ante el covid-19 de Turisme CV.

Una vez seleccionado el programa deseado, aparecera una nueva pagina DETALLE DE
PROCEDIMIENTOS donde obtendra la informacién suficiente para poder orientarle con el programa
especifico:
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Si efectivamente es el programa deseado, haga clicen @ Tromiar con cotficads

3.2 Identificacion del tramitador

A continuacidon se abrira el asistente de tramitacion. Debera seleccionar el método de acceso mediante
Certificado digital o Cl@ve:

Debe tener en cuenta que la
tramitacion la puede realizar
cualquier persona responsable o
no de la entidad o empresa
solicitante. No obstante, los

ASISTENTE DE TRAMITACION |ty

deberan ir firmados
Certiﬁcadodigital obligatoriamente mediante medios
electrénicos por el responsable de
la solicitud de Ila ayuda
correspondiente o habra de
adjuntar el documento de
representacién relacionado en la
lista de dodcumentos a aportar.

ACCEDER

cl@ve

ACCEDER

Cuando acceda al tramite, lo

Serd redirigido a la pagina del sistema cl@ve, donde se le indicard qué opciones tiene para identificarse. primero que se solicitara sera la

Mas informacian -> identificacién de quién va realizar la

tramitacion. Puede hacerlo

{Problemas? utilizando un certificado digital o

Para tramitar le recordamas que puede utilizar navegadores sin soporte Java mediante autofirm@. Para ello, mediante el acceso por Cl@ve:
antes de tramitar destargue e instale |a aplicacidn de autofirm@ desde esta ubiccdén.

Sitiene problemas de acceso, por favor, consulte nuestra lista de Problemas Frecuentes.

UNION EUROPEA
FONDO FUROPED DE
DESARROLLO REGIHONAL
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Si tiene dudas sobre qué opcion
utilizar, recuerde consultar la lista

de Preguntas Frecuentes accesible
desde esa misma pantalla.

En caso de utilizar certificado digital, tal como se indica en la lista de Preguntas Frecuentes, apartado
"Acceso con certificado”;

Con caracter general, se puede tramitar con DNle, FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) y con los
certificados de persona juridica, empleado publico o persona fisica emitidos por la ACCV, ademas de todos
aquellos aceptados por la plataforma de @firma que podra consultar en la seccion de la iniciativa en el
Portal de Administracién Electrénica. Para acceder a dicha lista pulse aqui

También le recomendamos que compruebe la validez de su certificado en la siguiente
direccion:http://valide.redsara.es/valide/inicio.html

3.3 Tramitando la solicitud
] v
3.3.1 Paso 1 — Debe saber Debe saher

Una vez validado el acceso, encontrara una pagina de informacion sobre los pasos que se van a realizar
para completar la tramitacién de su solicitud. En el paso 1 tendra la informacién del tramite que esta
realizando, similar a esta:

Asistente de tramitacion B

1v 2 3 4 5
Debe saber > Rellenar > Documentar > Regisirar > Guardar )
Debe saber
Para realizar su solictud dispone que le guiard d la por presentacign.
Iconografia
T oesesasen [\
Le mostramos una breve explicacidn de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de solictud. '
fdl cocona
Informacicn del Gestor Unico de Contenidos (GUC) e

= Organismo:Presidenda de a Generalitat

= Plaio nici - Fn:15/01/2019-15/02/2019
= Mas Informacion Detalle del rémite en GUC
= Informacion Especffica

Programa 3 - Impulso al marketing de producto turfstico de la Comunitat Valenclana.

2 reenm

Deberd cumplimentar s formularios indicados como obligatorios. Puecien exstir formularios apeionales que puede cumpimentar o no, segin disponga de (2 informacian solictada.

3 e

5 e solctars que anexe |z documentacidn neceszria para z solictud.

4 pecistom

Deberd revisar |z documentacidn que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podré modificar ningin dato.

5 Gusom

Se e proporcionara un jusfficante de registro firmiado electranicamente que le servird como resguardo o justficante legal.
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A partir de este punto, se inicia la tramitacion de su solicitud de ayuda, consistente en la cumplimentacion de
las diferentes pantallas y la aportacion de los documentos requeridos en la convocatoria de ayudas.

Hasta que no llegue al paso 5, la solicitud estara en fase de edicién, luego si se equivoca o quiere incorporar
nueva informacion o documentacion podra hacerlo hasta ese momento, una vez firmado mediante medios
electrénicos en el paso 4, ya no podra modificarlo y la tramitacién de su solicitud habra finalizado.

Observe la parte superior de la imagen. EI ASISTENTE A LA TRAMITACION le guiara por los pasos que va
a seguir que son 5:

1v 2 3 L 5
Debe saber > Rellenar } Documentar > Registrar ) Guardar )

« Los que tienen la marca v significa que estan terminados (en el ejemplo sélo esta terminado el paso
1).

* El paso que esta tramitando o repasando en este momento se encuentra resaltado (en el ejemplo
se encuentra en el paso 1).

« Los que no tienen la marca v estan pendientes de tramitar (en el ejemplo los pasos 2 al 5).

Recuerde que puede abandonar la tramitacién en cualquier momento. Los pasos finalizados quedaran
guardados y podra recuperarlos en su carpeta ciudadana en la que encontrara una lista de solicitudes en
creacion y la fecha de caducidad (en la que ya no podra finalizarla):

EVENTO

EY Solicitud en creacion Ultimo acceso el 08/01/2019 16:06.
Caducara el 28/01/2019 23:39

No confunda esa fecha con la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes ya que
finalizado este ultimo su solicitud no sera admitida.

2

3.3.2 Paso 2 — Rellenar  Rellenar

A continuacion, pulse sobre el boton “"Comenzar” (o en el paso 2 de la barra superior “Rellenar’). Aparecera
el formulario que debe rellenar para presentar su solicitud. Pulse sobre el enlace para poder completarlo:
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Debe saber > Rellenar } Documentar > Registrar } Guardar >

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dispone de la inform

1
>

™S

FORMULARI NORMALITZAT / FORMULARIO MORMALIZADO

Aparecera el formulario a cumplimentar, en el que debe tener en cuenta que:

debe

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valen|

Completa el formulario

Programes d'ajuda - Formulari normalitzat

% GENERALITAT ¢
Programas de ayuda - Formulario normalizado

Q VALENCIANA TURISME

\ COMUNITAT VALENCIANA.

DADES DE L'AJUDA / DATOS DE LAAYUDA

o MENTO

|E0 DADES DEL SOL-LICITANT / DATOS DEL SOLICITANTE

NOM - 240 SOCAL

WONSOCAL +

PROVICIA/ PROVIGE
Escoge una opeién ~

DADES DE L'ENVIAMENT / DATOS DEL ENVIO

BUS DE PTG /TR0 DE PETICION = epsDEn

Escoge una opeién ~

L fer reltives
4 hacer

9997 XXXXKXKXKXKXKXOXXKKXKXKXKXXXKXX
DN/ NEE/NE: XXXXXKXXX

ra indicar el tipo de envio que va a realizar:

El apartado (A) no puede modificarlo. Aparece ya
cumplimentado segun el tramite que haya
seleccionado.

Compruebe que el tipo de ayuda a
solicitar es el correcto antes de continuar.

El apartado (B) debe rellenarlo con los datos del
solicitante (empresa, entidad o destinatario final de
la ayuda a solicitar).

Los datos del certificado con el que se va a realizar
el envio de la solicitud aparecen al final del
formulario y pueden ser diferentes del solicitante y
del representante.

Todas las casillas marcadas con * son obligatorias
y las debe cumplimentar para poder continuar.

Cabe resaltar sobre esta pantalla que en el apartado (D)

B} DADES DE L'ENVIAMENT / DATOS DEL ENVIO

TIPUS DE PETICIO / TIPO DE PETICION =

EXPEDIEMT / EXPEDIENTE

T P T P

e 1 T Y A P

relatives al compliment de les d:s
4Cer las comprobaciones necesal

Tiene 2 opciones:

1.

Solicitud inicial: Cuando realice la solicitud de este tramite por primera vez.

Aportacion de documentacion: si durante el tiempo que esté habilitada la presentacién de

solicitudes comprueba que se ha equivocado en la aportacion de la documentacién del paso 3, o si
desea adjuntar algun documento también dentro del plazo de vigencia del tramite, podra hacerlo

seleccionando esta opcion.

En tal caso debera indicar el n.° de expediente que se le habra facilitado en el justificante obtenido
al finalizar el envio de la solicitud por primera vez.

Recuerde que solo podra presentar una solicitud (el sistema no le permitira introducir mas de una),
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excepto en los casos contemplados en la Resolucion, por lo que el modo de aportar documentacién
a una solicitud ya enviada o reemplazar un documento equivocado s6lo podra realizarlo utilizando
esta opcion (siempre durante la vigencia del plazo de presentacion de solicitudes).

Cuando finalice la introduccion de los datos, pulse el botén Envia de la parte superior de la pantalla:

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valenciana W s O

Aplicacion

Completa el formulario W Enia X

% GENERALITAT < Programes d'ajuda - Formulari normalitzat
 VALENCIANA TURISME programas de ayuda - Formulario normalizado

DADES DE L'AJUDA / DATOS DE LA AYUDA

PROCEDIMENT / PROCEDIMIENTO *
Programa 3 - Impulso al marketing de producto turistico de la Comunitat Valenciana

TIPUS DE PROGRAMA D'AJUDES / TIPO DE PROGRAMA DE AYUDAS *

EMPRESAS, ASOCIACIONES, FEDERACIONES Y FUNDACIONES, DESTINADAS A LA MEJORA DE LA COMPETITIVIDAD DE
PROGRANA D'AJUDES / PROGRAMA DE AYUDAS *

Programa 3: Impulso al marketing de producto turistico de la Comunitat Valenciana =z

Recuerde: todavia no se ha completado la tramitacion. Este formulario estara enviado a la plataforma de
tramitacién pero todavia podria modificarlo si se ha equivocado y no ha completado el paso 4 en el que se
ha de firmar el envio del tramite.

La marca v del paso 2, le indicara que ya ha completado el formulario y que puede continuar con el paso 3.

El icono del formulario también Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turismo Comunitat Valenciana
. . L v v
habra cambiado indicando que | ! 2 3 4 5
Debessber ) Rellenar ) Doamentar ) Regstar ) Guardar )
esta Completado: Rellenar los formularios
n i Puzden existr . Que pocd elenar i dispone de a nformacion oportun,  formularios degendients, oue poran se requeridos en funcién e los datos oue vaya introducendo.
= ! - o
& FORMULAR! NORMALITZAT / FORMULARIO NORMALIZADO 5 | [T Iconografa
- . . E Il Formutsrio ovigsorio
Formulario opcional
B3 formuariono realiado
Formularo o paso completado

Si quiere revisarlo, vuelva a pulsar en el enlace del formulario. Y en caso de que lo modifique vuelva a
pulsar la opcién Enviar como hizo al terminar de cumplimentarlo por primera vez para que se guarden los
cambios.

3

3.3.3 Paso 3 —Documentar  Documentar

En este paso encontrara la lista de documentos que debe aportar al tramite y que podran variar segun el
programa de ayuda que haya seleccionado. La iconografia de cada documento le indicara si este es
opcional u obligatorio:
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Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valenciana

& 2 3 4 5
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar > Guardar )
Documentar la tramitacion

£n este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podrd adjuntar si dispone de |a informacidn oportuna

[ . . . Iconografia
Sollicitud d'zjudes a empreses, associacions, federacions i fundacions, destinades a Ia millora de |2 competitivitat dels servidis i productes turistics de la Comunitat Valendiana / Solicitud de ayudas gt

a empresas, asociaciones, federaciones y fundaciones, destinadas 2 la mejora de la competitividad de los servicios y productes turisticos de la Comunitat Valenciana n Documento obligatorio

&

X -

I ) . .
Declaracid responsable / Declaracidn respensable Documento opcional

Documento dependiente

LY

e s
X =X

Dades bancaries / Datos bancarios

m Documento no anexao

Questicnari / Cuestionario
Documento anexado o paso completade

Acord AEAT exempaio VA / Acuerdo AEAT exencidn IVA

%H%

Alta o fotocBpia (ltim rebut IAE / Alta o fotocopia Gitimo recibo de IAE

®
x o fx sl x ofx/=

Acreditacid dels poders dels representats / acreditacién de los poderes de los representantes

?
j )< Certificats de gestid de qualitat / Certificados de gestion de calidad

Podra encontrar 3 tipos de documentos diferentes a adjuntar. Consulte el apartado correspondiente en esta
ayuda para ampliar la informacién. Estos tres tipos de documentos son:

1) Plantilla descargable que debera rellenar.
2) Formularios autorellenables desde la aplicacién de formularios de Turisme.
3) Documentos sin plantilla.

Le recomendamos que, una vez cumplimentados y firmados, se guarde todos los documentos en una
misma carpeta para localizarlos facilmente en el momento de adjuntarlos al tramite. También en este paso 3,
al hacer clic en el nombre del documento e independientemente del tipo de documento que se trate,
encontrara la opcion Seleccionar:

=M=l Pulse en este botéon y se abrira una

Programes de subvencié de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de sut T e pliagin
X ventana para que busque en su

ordenador el documento que quiere
KAD'OMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGASLE DES DE ht://wwnw.gva.es/ downlads/publicados IN/25163_BI.pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE adjuntar (Sl los habia guardado todos

Documento a anexar Vv mea
Ayuda

hitp: fwww gva.es/downloads/publicados/IN/25163_Bl.pdf

en una misma carpeta sera mas facil
localizarlos ahora). Asegurese que

El tamafio mdximo permiticio es de 1024KB. ¥ |a extension permitida es PDF. . .

Desde mi equipo corresponde con el que ha indicado

que va a anexar.

Anexar

Seleccionar

Una vez seleccionado el documento, pulse el botén Anexa:

-19/23-



A

Guia tramitacion electronica solicitudes ayudas covid-19 VALENCIANA

COMUNITAT VALENCIANA

GENERALITAT I\TURISME

YR

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turis/ T G (¢ ,,jfg;;n
Documento a anexar Vv e X
Ayuda

HA D'OMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGABLE DES DE http://www.gva es/downloads/publicados/IN/25163_Bl pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE http://www gfa es/downloads/publicados/IN/25163_Bl.p

Anexar

Eltamafio maximo permitido es de 1024KB. Y la extensidn permitida es POF.

Desde mi equipo

0.3 M8
25163_Blpdf

En la lista de documentos a anexar podra saber los que ya ha adjuntado ya que habran cambiado su icono
a presentado (). Si comprueba que se ha equivocado, puede eliminarlo pulsando sobre el icono de la

papelera:

v 2V 3 4 5

Debe saber > Rellenar > Documentar > Registrar > Guardar >
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como cbligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podra adjuntar si dispone de

Sol-licitud d'ajudes a empreses, assodiacions, federacions | fundacions, destinades a Ia millora de |a competitivitat
dels servids i productes turistics de la Comunitat Valendiana / Solicitud de ayudas a empresas, asocdaciones,
federaciones y fundaciones, destinadas a la mejora de la competitividad de los servicios y productos turisticos de la
Comunitat Valenciana

! iy .
& )( Declaracid responsable / Declaracidn responsable

! s .
& )( Dades bancaries / Datos bancarios

AN Questonan/ uestosasie—
n ANEYADO: 25163_BI.pdf =

P72 Acord AEAT exempcid IVA / Acuerdo AEAT exencidn IVA

2
hrendita i dole madacs dale comenrmmdate T lhcendiba cifo Ao lac cndavne de los cnmencnndambos

I

!l

X =
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3.3.4 Paso 4 — Registrar  pegiciryr

Cuando llegue al paso 4 encontrara un resumen de los documentos aportados.

Tal como se indica en la pantalla, en este momento su solicitud todavia no estéa registrada.

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valenciana
2 2N BV 4 5

Debesaber ) Relenar ) Dowmentar ) Regitar ) Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de regitrar su solcus,

praporconada, or oo rvse queura e egsiadan
Formularios relenados
8 Fomulrinomliat/ Formiarioromalcado

Anexos aportados

n ESTAINSTANCIA NO ESTA PRESENTADAVESTA INSTANCIA NO ESTA PRESENTADA

pletar el pletar ¢l pr

/

‘ (@ recuerde queunaves egstata, o podé modicart.

Asegurese de que la lista coincide con los
documentos que ha aportado y pulse el botén
Registra.

En el caso de detectar alguna anomalia, vuelva
al paso correspondiente para corregirla antes de
pulsar este botoén.

Recuerde que una vez registrada la solicitud ya

no le permitira modificar nada:

iEsta seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una ver registrada no podrd modificarla

Al pulsar el boton Registra se le pedira que firme el envio de su solicitud.

Una vez firmada, se efectuara el proceso de registro y apertura de un expediente en Turisme Comunitat
Valenciana (o se adjuntara la documentacion a un expediente existente si ya lo habia creado anteriormente).

Este proceso puede tardar varios minutos:

Registrando solicitud. Puede tardar unos
minutos, espere por favor...

&

Si durante el proceso se produce
algun error, haga una captura de
pantalla para tener constancia del
mismo.

Si no ha habido ningun problema,
se le indicara que la operaciéon ha
finalizado correctamente.

Operacion realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de a solicitud,
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de

representantes de la Generalitat Valenciana, también podra acceder a
dicha informacian.
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3.3.5 Paso 5 — Guardar Guardar

En el paso 5 obtendra el justificante del registro. En él encontrara el n.° de registro de entrada obtenido asi
como el n.° de expediente asociado a su solicitud. Consérvelos para futuras referencias o consultas:
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Debe saber > Rellenar > Documentar > Registrar > Guardar >

Imprimir la solicitud

La solicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use la versidn imprimible, que
generara un cadigo de seguridad sobre el documento.

/L_ Detalle del justificante

2

. GENERALITAT
VALENCIANA

%

JUSTIFICANT DE REGISTRE D'ENTRADA
JUSTIFICANTE DE REGISTRO DE ENTRADA

Organisme TURISME COMUNITAT VALEMNCIANA
N.LF.: HOOOOOCKK

Presentador ORI SRR KHAKHK,
Presentador:

Data / Fecha: 10/01/2019 15.21.58

amero Registre 22000/2019/8
umero Registro:

odi d'expedient PAV-0-19
6digo de expediente:
Assumpte / Asunto: Programes de subvencid de Tur munitat Valenciana / Programas de subvencion de
Turismo Comunitat Valenciana

\ J
DOCUMENTACIO / DOCUMENTACION

Empremta electronica / Huella electronica  Descripcid / Descripcion

f7801ecoaas2Be2f1860965a09e678a1a0020c74  (PDF)-Formular normalitzat / Formulano normalizado
co65dce0acha0FhdchbaseassaseTdocednsonss  (PDF)-Imprés de sol-licitud d'ajudes a entitats locals dingides a la millora |
de576d056bBa10ea0983c777£113daas9s63sc41  (PDF)-Declaracio responsable / Declaracion responsable

sa4dfdfccBos31f4a271348a4c0aaes801cc31eb  (PDF)-Dades bancaries / Datos bancarios

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn (PNOF-Oiiestionari / Cuestionario
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