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1 Antes de empezar

Este documento presenta una guia genérica para todas las convocatorias de Ayudas de Turisme
Comunitat Valenciana. Puede obtener mas informacion respecto a una ayuda concreta en el
apartado ‘Enlaces de Interés’ de la ayuda correspondiente.

1.1 Requisitos técnicos y problemas de tramitacion

La tramitacidn electrdnica de las Ayudas se realiza a través de la plataforma de tramitacion
electronica 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 tramitacién:

https://sede.gva.es/es/preguntes-frequents

Antes de iniciar la tramitacién, 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 tramitacién con un certificado digital, puede comprobar que cumple los requisitos de
funcionamiento en el apartado Acceso con certificado en el enlace anterior.

e Si durante 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 electrénico 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.

e 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 o tiene dudas sobre la convocatoria de
ayudas, por favor, cumplimente el formulario de consulta especifico de la ayuda
correspondiente, disponible en el apartado ‘Enlaces de Interés’.

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

1.2 Bases de las convocatorias
En primer lugar, se recomienda la consulta de las bases de las convocatorias de ayudas a través
de la Resolucién, Orden o Decreto que corresponda.

1.3 Tipos de ayudas seguin convocatorias
El tipo y objeto de ayuda vendra determinado en la propia informacidn de procedimiento en el
apartado ‘Enlaces de Interés’.
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Aviso

24/02/2022 - Para poder firmar correciamente debe instalarse la
version 1.7.2. del software AUTOFIRIMA de la Administracidn General
del Estado

Descargar autofirma

Enlaces de interés

Presentar solicitud electronica

1.4 Documentos a aportar en la tramitacion de la solicitud

La documentacion requerida se divide en formularios normalizados y documentos en formato
libre:

1.4.1 Formularios generados mediante “Formularios Turisme”

Son formularios que se generan OBLIGATORIAMENTE desde el asistente telematico disponible
en el enlace https://formulariosturisme.gva.es, han de ser debidamente cumplimentados vy
firmados electrédnicamente por el representante legal de la persona o entidad solicitante.

Los formularios son:
a) Formulario normalizado de solicitud de ayudas.
b) Formulario normalizado de Declaracién responsable.
¢) Cuestionario normalizado (existe o no dependiendo del tipo de ayuda).

1.4.2 Formularios que hay que en formato pdf/word accesibles desde el tramite

Son una serie de formularios también normalizados que hay que descargar, cumplimentar y
firmar (por quién proceda) mediante medios electrénicos:

- Modelo de domiciliacion bancaria de Turisme Comunitat Valenciana accesible en el
siguiente enlace: https://www.gva.es/downloads/publicados/IN/25558 ES.pdf

Debidamente cumplimentado y firmado electrénicamente por el representante legal de la
persona o entidad solicitante. Para alguna de las ayudas, en caso de que la cuenta bancaria
designada esté ya dada de alta en Turisme, se deberan confirmar los datos de esta en el
formulario de declaracién responsable.

- Modelo de memoria técnica o informe justificativo en formato Word (existe o no
dependiendo del tipo de ayuda).

1.4.3 Documentos en formato libre

Vea ‘Enlaces de Interés’ > ‘Informacion del procedimiento’ para consultar qué documentaciéon en
formato libre debe, en su caso, aportar.

Enlaces de interés

Presentar solicitud electrénica

Informacién del procedimiento

Guia para la tramitacion electronica de las solicitudes.

Acceso al tramite de aportacion

1.4.4 Otros documentos a aportar en la tramitacion de la solicitud

Si por motivos de representacién o cualquier situacién imprevista debe presentar algun
documento no relacionado en los apartados anteriores, puede hacerlo en el apartado ‘otros
documentos’ de la tramitacidn. En este caso le recomendamos que cuide que el tamafio del
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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.

Para firmar los documentos requeridos puede utilizar la aplicacidon 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 aplicacidon va a necesitarla también para firmar los formularios obligatorios indicados en el
punto 1.4.1.

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 su escritorio del ordenador desde el que vaya a realizar la tramitacidn 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, pero nunca les cambie la extension.

2 Cumplimentacion de formularios desde la aplicacidn
“Formularios Turisme”

Tal como se indica en el apartado anterior, tanto el formulario de solicitud de la ayuda, como el
formulario de declaraciones responsable y el cuestionario (en caso que fuera necesario), debera
generarlos desde la aplicacidn https://formulariosturisme.gva.es antes adjuntarlos al tramite.

Hay dos opciones (le recomendamos utilice la A):

e OPCION A: Puede generar cada uno de los formularios segun las instrucciones,
guardandolos en la carpeta de su ordenador para tenerlos ya preparados cuando
llegue al paso de la tramitacion en el que le va a solicitar adjuntar la documentacion
(Documentar).

e OPCION B: Puede generar cada formulario durante la tramitacién conforme los vaya
necesitando adjuntar. Tenga en cuenta que en esta opcidn es posible que caduque
su sesidn en la plataforma de tramitacidn de la Generalitat, por lo que debera volver
acceder al tramite en su carpeta ciudadana para poder continuar la solicitud en el
punto en el que se quedd.

2.1 {Como se accede a la aplicacion “Formularios Turisme”?
A la aplicacién 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 sélo 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
indicard que el documento no corresponde con la ayuda solicitada y no podra adjuntar la
documentacion:
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,@ Anexo no es valido

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

Al entrar en https://formulariosturisme.gva.es/, obtendra una pantalla con diferentes opciones
gue se corresponden con las fases de trdmite al que van dirigidos los formularios que se pueden
auto rellenar con esta aplicacion. Ademas, se ha incluido una aplicacién para poder firmar los
documentos que requieran varios firmantes mancomunados.

Para crear los formularios correspondientes a ayudas, pulse sobre el botén % Ayudas.

GENERALITAT
VALENCIANA
A\

Aviso!

AUTOFIRMA, aplicacion desarfollada por &/ Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacian Digital
Al poder ser ejeculada desde ef navegador, permite (a firma en paginas de Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.

er fimar correctamente debe insfalarse Ia version 1.7:2. del software AUTOFIRMA de la Administracion General del Esiado.
Subven por linea nominativa Firmar Documentos
Para documentos PDF con mas de un firmante

Al entrar en este apartado debera seleccionar el tipo de ayuda y el programa correspondiente.

Advierta que a continuacidn se muestran capturas de ejemplo y no tienen por qué coincidir con
ayuda que le interesa.

Elija la opcion seguin la ayuda que quiera tramitar:

Ayudas vigentes

Plazo de solicitud
O Todas @ Plazo de solicitud abierto

Ejercicio Programa Fase actual

2023 P ) g ) Bt oy TR eyt b o B s A L I e (i ko B ) b Ly e il
WBETIR, B4 6 e 0 FRTR

I e Soliciiud (1SS0 - KeSaTErT)

Seleccione los formularios a cumplimentar. El asistente a la tramitacién le guiara por el proceso
para cumplimentar la documentacidn correspondiente dada la ayuda seleccionada.

Formularios
& Formulario de solicitud @

[ Formulario de declaraciones responsables @ B

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

@ Py P o o o "'\ o

Para cargar un formulario que ya habia comenzado a cumplimentar y que habia guardado, ha
de hacerlo pulsando el botén Bl que encontrara en el apartado de ‘Enlaces de interés’:

¢ Cémo cumplimentar? Aviso
Debe cumplimentar los formulanos indicados amba, y anexario en el tramite electronico de ayudas Turisme Comunitat Valenciana. Para mas 24/02/2022 - Para poder firmar correctamente
Informacidn seleccione el enlace "Guia para la tramitacion electronica de las solicitudes” cebe Iinstalarse Ia versidn 1.7 2. del software
AUTOFIRMA de la Administracion General del
Formularios Estaco
Descargar autofirma
2 Formulario de solicitud © B
@ Fomnd seciaraciones responsables © 8@ Enlaces de interés
Documentacion asociada Presentar solictud electrénica
Q Modeio de domiciliacion bancaria © 8@ ARECION QN PIOCOCKINenS

Leyenda de iconos

0 Documento opcional

Documento obligatorio

Firma odligatoria

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. A continuacion, un
ejemplo:

Datos del borrador X

Tipo: Ayudas dirigidas a financiar, en 2023, proyectos de eficiencia energética y economia circular de empresas de alojamiento turisticos de la
Ceomunitat Valenciana, en el marco del PRTR

Programa: Apoyo a hoteles
Formulario: Solicitud
Nombre:

NIF:

Cerrar Crear

Tenga en cuenta que la aplicacién 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
informacién introducida:

GENERALITAT
VALENCIANA

Solicitud de ayuda B v x
o -] -] (-] (-] -] (/]

Direccian correo electronico de aviso de notificaciones

La persona o enlidad solickante ha e indicar una direccitn de correo eleclionico para 1a recepcion de avisos informado de la puesta a disposkisn de las nolifcaciones
conespondienes a la convocatoria e ayudas 2022

1A eleclos el practca de o leclidnicas, la persona intenesaua debers drsponer de cerlficado electénica en les ermins previstos en 12 sede
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e Los pasos con el simbolo estan terminados. Puede pulsar sobre ese simbolo para
volver a repasar un paso ya finalizado.

e Siel pasotiene el nimero de color rojo, es que esta cumplimentando (en el ejemplo,
el 4).

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

b) Boton Guardar

Puede guardar los datos y volver a retomar el proceso donde lo dejé. Para guardar los datos
introducidos, pulse el botén % Guardar:

£n

'.) GENERALITAT
VALENCIANA
\

Se creard un documento PDF con la marca de agua “Borrador”. Guarde este archivo en la carpeta
de documentos que ha creado en su escritorio. Si abandona la aplicacidn y posteriormente
quiere recuperar los datos, pulse el botdn El que encontrara en la pantalla inicial del asistente
para la creacion de formularios de ayudas y recupere el borrador pdf que haya guardado en este
paso.

c) Botdn Validar

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

“ia Domidlio (Calle, namero v puerta)
Calle - /

El campo e=s obligatorio -~

El botdén Validar tiene la misma funcién que el botén Siguiente:

Si lo pulsa, avanzara a la siguiente pantalla, excepto si quedan campos por rellenar obligatorios
que apareceran todos marcados en rojo.

d) Boton Cancelar

Desde cualquier paso de la cumplimentacion del formulario, puede cancelar el proceso. Tenga
en cuenta que esto borrara todos los datos introducidos hasta el momento y volvera a mostrarle
la pantalla de inicio. Para evitar la pérdida de los datos por error, el sistema le mostrara un
mensaje indicandole que se borraran todos los datos si pulsa 7 Si:
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Desde el primer paso, puede volver también a la pantalla de selecciéon de formulario pulsando
el botén 7 Volver:

2.3 ¢Como anadir varias lineas de datos?
Cuando la informacién a introducir necesite varias lineas de campos a cumplimentar, como el
ejemplo siguiente (el texto puede no coincidir con el formulario que usted esta

cumplimentando, pero el funcionamiento es el mismo):

e Cumplimente la informacién en la parte inferior y pulse el botén [ Afadir:

Declaracion responsable 1/2

Con reiacitn a ta ayuda solk ftada, dackaro responsablamons
- 0 65t incursa e ol a1 13 de 9 Ly 352003, de 17 de novientee, Ganeral de Subverciones, para
ablener @ candicidn de benefciand de subrenciones y que 1o es deudora de fa Generaliat i de cualesquers organsmos o enfidades de ka misma. por reniegro de

wnstancias hasta

subancionas 1 g

B ue s e esiablace el articuio 14 deia Ley 3872003, de 17 de naviembre, General de
b sy do 42017, da 31 de mars

B Que apmbado a

B Oue ol drgar ’ a compramete a financiar ia par
el desarolo de la actuacidn,

5 Que h mismos costes
QO

(@) i que ha solcitad u cbtendo las spuenies ayutas

e

e Lainformacién aparecera en el lugar correspondiente. Si se ha equivocado, pulse el botén
7 Papelera para eliminar la fila completa y vuelva a introducir la informacién correcta:
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Que |a entidad solicitante ha solicitado u obtenido otras ayudas para los mismos costes subvencionables para los que solicita la subvencion

OND

@ Sl que ha solicitado u obtenido las siguientes ayudas
Imparte de 12 ayuda recibida

Qrganismo concedente Comwocatoria  Fecha de cancesidn  Importe total del costs subvencionado Forcentaje de ayuda

L]

OTRA ENTIDAD 2019 1410/2018 100 a0% ane o

2 Porcentaje que representa la ayuda respecta del coste subvencionada (ecuivalerte bruto de subvencidn)

Afiadir ayuda £
Crganismo concadente Conwocatoria Fecha de concesion
OTRA ENTIDAD 2018 1/10/2019 o]
Importe total del coste subvendonado Porcertsje de ayuda Importe de la ayuda recibida
100 = 50 =i 50 = <+ Afiadir

e Repita el paso 1 tantas veces como sea necesario. Cada vez que pulse el botén Afadir se
agregara una fila con la informacién correspondiente.

2.4 Firma de los formularios auto rellenables en “Formularios Turisme”
2.4.1 Firma del documento en el tiltimo paso de cumplimentacion

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

GENERALITAT
\ VALENCIANA
N

Her;ami;ntas a;mdur,zsus pdf x
) o [ | w8 Q ® 12 MO
‘comema.aﬂ T T 3T T E &

Generar documento
{RECUERDE! Debe anexar el PDF generado firmado digitalmente por el repre§ @

oo s & GENERALITAT
@ \\VALENCIANA

SorLich
FUNDACIO
SERVEI

A | DADES DE LA PERSONA SOL LICITANT
DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

B [DADESDELA PERSONA REPRESENTANT (ENSUC
DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE (EN SU

[o) DREGA CORREU ELECTRONIC D'AVIS [
4 ums /O CORREG PLECTRONIED DE AUrS0 DE

TURISME COMUNITAT VALENCIANA

1

Recuerde que este paso requiere que tenga instalado en su ordenador la aplicacidon Autofirm@
del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, que puede descargar de
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

10
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Sila 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 ningln representante legal, debera firmar el

documento en este paso. En caso contrario debera guardar 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 aplicacién 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.

iAbrir AutoFirma?

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

A continuacidn, 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.

Para firmar la solicitud deberd 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.

Si el programa Autofirm@ se abre, pero no encuentra ningun certificado electrénico configurado
en su ordenador, es probable que sea porque el NIF del certificado no coincide con el NIF
introducido en el formulario en la parte de Representante.

En el Paso de firma, le solicitara firmar el documento con el NIF indicado en la solicitud, tal como
se indica en la siguiente captura:

Por favor marque la casilla que indica que el NIF del representante se obtendra desde la firma
del certificado y vuelva a intentarlo.

11
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Representante
[ 5 st se mara con un centtican con et det soicrane

En caso de ser una persona fisica y no haber indicado ninglin representante legal introduzca los
datos que le solicitan en la parte de Representante. En caso contrario deberad guardar el
documento como borrador y hacérselo llegar a la persona que deba firmarlo.

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, deberad situarse en el Gltimo paso de la cumplimentacion para firmalo 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 deberd firmar en el ultimo paso de la cumplimentacion del formulario tal
como se indica en el apartado anterior de esta guia.

b) Sino 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:

GENERALITAT
VALENCIANA

\

Aviso!

AUTOFIRMA, aplicacién desarroliada por el Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital
Al poder se ejecutada desde el navegador, permite la fimma en paginas de Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo.

24/0212022 - poter fitmar corectamente debe imslalarse la version 1.7.2. del safiware AUTOFIRMA de fa Administracion General del Estado.

Subvencion por linea nominativa Firmar Documentos
Para documentos PDF con mas de un firmante

7

Esta aplicacion de firma sirve para firmar cualquiera de los formularios creados desde
https://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 pequeina ventana. Para realizar la
firma siga estos pasos:
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Firma electrénica

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

Fichero a firmar

(1) Cargue el documento que va a firmar.

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

(3) Pulse el botén [ Firmar. Se abrira la aplicacién 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 generarda 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.

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 Ya tengo el formulario, ¢Como lo presento?

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

2.6 ¢Y si tengo problemas con el asistente de cumplimentacion de formularios?

Si tiene problemas durante el uso de esta herramienta o tiene dudas sobre la convocatoria de
ayudas, por favor, cumplimente el formulario de solicitud de resolucién de dudas/incidencias,
disponible en el apartado ‘Enlaces de interés’ de |la ayuda correspondiente:

Entre otros, tendra que cumplimentarlo con la siguiente informacion:

e Nombre y apellidos o razén social y NIF/CIF

e Correo electrénico de la persona de contacto

e Tipo de consulta (Duda sobre la convocatoria/ Incidencia informatica)
e Breve descripcién de la duda/incidencia.

e Sies posible, una captura de pantalla de la incidencia.

Acepte el aviso legal y pulse ENVIAR.

3 ¢Como iniciar la tramitacion electrénica de un expediente de
ayudas?

Para iniciar la tramitacion electrdnica de un expediente de ayudas, siga estos pasos:
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3.1 Seleccidon del programa de ayudas a solicitar
Seleccione el programa al que desea presentar su solicitud.

Una vez seleccionado el programa deseado, aparecerd una nueva pdagina DETALLE DE
PROCEDIMIENTOS dénde obtendra la informacidn suficiente para poder orientarle con la ayuda
especifica:

GENERALITAT -
& VALENCIANA

N

Areas

Gula pRo?.
s, TURISVE COMUNITAT VALENGIANA

Plazo d socud: CERRADO 22052123 05,6 2023)

INFORMACION BASICA Ocutirtodo ~

DESTACANOS LQUE ES Y PARA QUE SRVE? ~
FORMULARIOS

Comintat Vianci.
OBSERVACIONES 5
souciup COMPATIBLIDAD GON OTRAS AYUDAS.

TRAMITACION

ALEGACION

RESOLUCION
oy pubiciada

SOLICITUD
Presentacion autenticada #§

El acceso a la tramitacion electrénica se encuentra en el enlace de
gue aparece en cada uno de los programas de cada convocatoria de ayudas.

Seleccione el programa al que desea presentar su solicitud

3.2 Identificacion del tramitador
A continuacidn, se abrira el asistente de tramitacion. Debera seleccionar el método de acceso

mediante Certificado digital o Cl@ve.

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER

cl@ve

ACCEDER

Problemas?

= hiqodn.
& nesta st de Problemas Frecuenes

Debe tener en cuenta que la tramitacién la puede realizar cualquier persona responsable de la
entidad o de la empresa solicitante. No obstante, los documentos normalizados aportados que
requieran ir firmados, obligatoriamente deberan estarlo por el responsable legal de la empresa.

La utilizacion del certificado electrdnico para la tramitacidn de la solicitud exime de la obligacion
de presentar la documentacion relativa a la representacién con la que se actua en la fase de
solicitud. El drgano instructor podrd obtener, a través de los registros correspondientes,
cualquier informacién adicional acerca de la personalidad juridica de la persona o entidad
solicitante.
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Cuando acceda al tramite, lo primero que se solicitara sera la identificacién de quién va realizar
la tramitacion. Puede hacerlo utilizando un certificado digital o mediante el acceso por Cl@ve.
Si tiene dudas sobre qué opcidn 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, haga
click en % Acceso con certificado:

Con caracter general, se puede tramitar con el DNI electrénico, certificados digitales emitidos
por la 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 seccién de la iniciativa en el Portal de
Administracion Electrdnica. Para acceder a dicha lista pulse aqui

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

3.3 Tramitando la solicitud

] v
3.3.1 Paso 1 — Debe saber [lebesbz

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

Assstente de tramitacion

p— [—
8 o 1 omesen [ B
" " B
Il Wrlormacidn ded Gesior Urars de (omenidos (GUX) i
R —
A s
e b
1w
3 AN
4 o
5 covow

A partir de este punto, se inicia la tramitacién de su solicitud de ayuda, consistente la aportacién
de los documentos requeridos a través de las diferentes pantallas.

Hasta la finalizacion del paso 4 la solicitud estara en fase de edicidn. Si se equivoca o quiere
incorporar nueva informaciéon o documentacién podra hacerlo hasta ese momento. Una vez
firmado mediante medios electrénicos, a partir del paso 5, ya no podra modificarlo y la
tramitacién de su solicitud habra finalizado.

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

¥ . 3 - 5
Debe saber ) Rellenar > Dotumentar ) Registrar ) Guardar }
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e Los que tienen V la v/ marca significa que estdn terminados (en el
ejemplo sdlo esta terminado el paso 1).

e Los que no tienen la marca estan V/ pendientes de tramitar (en el ejemplo
los pasos 2 al 5). Recuerde que puede abandonar la tramitacion en cualquier
momento. Los pasos finalizados quedaran guardados y podra recuperarlos en su
carpeta ciudadana en la que encontrara una lista de solicitudes en creacién y la
fecha de caducidad (en la que ya no podra finalizarla):

EVENTO

BN solicitud en creacion Ultimo acceso el 08/01/2019

No confunda esa fecha que corresponde a la tramitacion, con la fecha de finalizacion del plazo
de presentacidn de solicitudes ya que finalizado este ultimo su solicitud no serd admitida,
aunqgue esté tramitada.

3.3.2 Paso 2 — Rellenar

A continuacion, pulse sobre el botdn 7 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:

] &= 2 3 4

Debe saber > Rellenar } Documentar > Registrar > Guardar >

Rellenar los formularios
En este paso debe rallenar los formularios seRalados como obligatorios. Puaden existir formularios opcianales, que podré rellenar si dispone de la inform

" '
FORMULARI NORMALITZAT / FORMULARIO NORMALIZADO

Aparecera el formulario a cumplimentar, en el que debe tener en cuenta que:
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13141-Simulacidn de Tramitacion Telematica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

Completa el formulario

ﬁ GENERALITAT \'f Programes d'ajuda - Formulari normalitzat
& VALENCIANA I TURISME Programas de ayuda - Formulario normalizado

IE DADES DE L'AJUDA / DATOS DE LA AYUDA

Simulacion de Tramitacion Telematica en 2 Generaiilal Valenciana (Cig@ve-fima)

Programa 1 rpresas y el marketing de pr 1a Com ™

[E DADES DEL SOL-LICITANT / DATOS DEL SOLICITANTE

Abacete V] | Cones oo doemiiiez v
[l LLOCDE REALZACIO DE L'ACTIVITAT / LUGAR DE REALIZACION DE LA ACTVIDAD

Valenzizvalencia v

[EN DADES DE L'ENVIAMENT / DATOS DEL ENVIO

Sollicitud inicial / Solicitud inicial e
L & podra fer . 5
deia I podes hacer
2 i

de fos dal ylatenencia

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

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

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

e 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.

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

El programa realizard las comprobaciones en de que cumple con los requisitos para la
presentacion de la solicitud de las ayudas de Turisme que le permitirad continuar con el proceso.
En el caso en el que no sea asi, le aparecerd un mensaje. A continuacién, un ejemplo:

TAaMAMA e

0 El solicitant no reuneix els requisits que es
detallen en la resolucid d'1 de febrer de 2022 de
Turisme Comunitat Valenciana de bases
reguladores de concessid d'ajudes a empreses,
associacions, i fundacions del sector turistic. / El
4 solicitante no redine los requisitos que se detallan
en la resolucion de 1 de febrero de 2022 de
Turisme Comunitat Valenciana de bases
reguladores de concesion de ayudas a empresas,
asociaciones, y fundaciones del sector turfstico.

‘E
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Cabe resaltar sobre esta pantalla que en el apartado (D) deberd indicar el tipo de envio que va a
realizar:

B} DADES DE L'ENVIAMENT / DATOS DEL ENVIO

TIPUS DE PETICIG / TIPO DE PETICION » EXPEDIENT / EXPEDIENTE

Sollicitud inicial / Solicitud inicial

Aponacm documentacio / Aponauon documentamon refatives al compliment de les de
acer las comprobamones necesal

Tiene 2 opciones:
1. Solicitud inicial: Cuando realice la solicitud de este tramite por primera vez.

2. Aportacion de documentacion: si durante el tiempo que esté habilitada la presentacion de
solicitudes comprueba que se ha equivocado en la aportacion de la documentacion 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 deberd indicar el nimero de expediente que se le habra facilitado en el justificante
obtenido al finalizar el envio de la solicitud por primera vez.

Recuerde que sélo podra presentar una solicitud (el sistema no le permitira introducir mas de
una), por lo que el modo de aportar documentacion a una solicitud ya enviada o reemplazar un
documento equivocado sélo podra realizarlo utilizando esta opcidn (siempre durante la vigencia
del plazo de presentacién de solicitudes).

Cuando finalice la introduccidn de los datos, pulse el botéon Envia de la parte superior de la
pantalla:

Programes de subventid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencian de Turismo Comunitat Valentiana

Completa el formulario W Ents X
&% GENERALITAT \ Programes d'ajuda - Formulari normalitzat
\'\§ VALENCIANA , TUR'_§,ME Programas de ayuda - Formulario normalizado

[E DADES DE IAJUDA / DATOS DE LA AYUDA

Pragrama 3 - mputso 2 manen

Recuerde: todavia no se ha completado la tramitacién. Este formulario estard enviado a la
plataforma de tramitacidn, 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 Vv delpaso 2, leindicara que ya ha completado el formulario y que puede continuar
con el paso 3. El icono del formulario también habra cambiado indicando que esta completado:

o 1 . - .
=] \‘, FORMULARI NORMALITZAT / FORMULARIO NORMALIZADD

AN
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Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turismo Comunitat Valenciana

it 2v 3 4 5
Oebessber ) ellear ) Ducmens ) g ) G )
nar los formularies

e e s Srealhe setalads (om COEONCE Pusdes ey frmurnas COCTNES, Gut DOdrd ellendr 5 300 S P a0t SRR,y formularol Bependiester Sue S0 St reGuerds € N0t O 05 001 06t b2 FIRCRCEE

4

e a =
&
B
T

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 Paso 3 — Documentar

En este paso encontrarad la lista de documentos que debe aportar al tramite y que podran variar
segln el programa de ayuda que haya seleccionado. La iconografia de cada documento le
indicara si este es opcional u obligatorio:

Asistente de tramitacion

1v 2 3 4

Debesaber )  Rellenar )  Documentar » Registar )  Guardar )

Documentar la tramitacién

2 adjntr atorios, Pueden it  que pods adjuntars| dispone de 2 nformdn oporura

Iconografia

UNION EUROPEA

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

1) Plantilla descargable que debera rellenar.
2) Formularios auto rellenables desde la aplicacion 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 opcidn Seleccionar:
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Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de st T sy () somocse

Documento a anexar V' e X
Ayuda

HAD'GMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGABLE DES DE hitg://www.gva es/downloads/publicados/IN/25163_BI.pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE
hiip:/ /vy gva.es/downioads/publicados/IN/25163_BI.pdf

Anexar

El tamafio mdxima permitido es de 1024KB. Y la extension permitida es PDF.

Desde mi equipo

Seleccionar

Pulse en este botdn y se abrird una ventana para que busque en su ordenador el documento
que quiere adjuntar (silos habia guardado todos en una misma carpeta sera mas facil localizarlos
ahora). Asegurese que corresponde con el que ha indicado que va a anexar.

Una vez seleccionado el documento, pulse el botén Anexa:

Ganela | Cerrar

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turisi T syieuq i

Documento a anexar Vv Anexa X
Ayuda

HA D'OMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGABLE DES DE hitto://www.gva.es/downioads/publicados/IN/25163_Bl.pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE hittp://www.

es/downloads/publicados/IN/25163_Bl.p

Anexar

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

Desde mi equipo

0.3 M3

25163_Bl.pdf

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

el icono de la papelera :
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1v AV 3 4 5
Debe saber > Rellenar ) Documentar ) Reglstrar ) Guardar >
Documentar |a tramitacion

£ este paso debe adjuntar [os dotumentos sefialados como obligatorios. Pueden existir focumentos opcionales, que podra adjuntar si dispene de

d'ajudes a empreses, associac
nvids | productes turistics de fa Comu nciana / Solicitud de ayudas a empresas, asociadiones,

innes y fundaciones, destinadas 3 la meiora de la competitividad de los servicios y productos furisticos de la
Comunitat Valengiana

‘ederacions | fundacions, destinades a 1a millora de la competitiitat

' ) i .
& WY Declaraad responsable / Dedaratidn responsabe

Dales bancaries / Datos bancarios

1 = e
Questionari / Cyesti \

nA‘JEZmO 25163_BLpdf

2
Arord AEAT exempdia VA / Acuerdo AEAT exencidn (VA

3.3.4 Paso 4 — Registrar 4

Cuando llegue al paso 4 ™% epcontrarda un resumen de los documentos
aportados. Tal como se indica en la pantalla, en este momento su solicitud todavia no esta
registrada.

13141-Simulacion de Tramitacion Telemética en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

Debesaber )  Rellenar )  Doumentar )  Registrar )  Guardar )
Registrar la solicitud

Aot de regsrar sy solictud, e mostamos un esumen de ainformaddn proporconade. Por faor Y2 Que una vexregstrada o
Formularios rellenados

o -

Anexos aportados

# o=

a

& w

ESTAINSTANCIA NO ESTA PRESENTADA/ESTA INSTANCIANO ESTA PRESENTADA
n Pera completa e procés de presentacid polse el bots Regitra / Para completar e poceso e presentacién pulse el botén Registra

@  rewerdequeunaverregsata, o poci madifcara,

© R )
Asegurese de que la lista coincide con los documentos que ha aportado y pulse el botdn Registra.

En el caso de detectar alguna anomalia, vuelva al paso correspondiente para corregirla antes de
pulsar este botdn. Recuerde que una vez registrada la solicitud ya no le permitird modificar nada:

¢Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modificarla

Al pulsar el botén Registra se le pedira que firme el envio de su solicitud.
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. RS
Asistente de tramitacion goas
B

13141-Simulacion de Tramitacién Telemtica en la Generalitat Valenciana (Cl@ve-firma)

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

Si durante el proceso se produce algun error, haga una captura de pantalla para tener constancia
del mismo. Si no ha habido ningln problema, se le indicard que la operacién ha finalizado
correctamente.

Operacién realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
Carpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud, |
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de
representantes de la Generalitat Valenciana, también podra acceder a
dicha informacion. |

|

5
3.3.5Paso5-Guardar = “* ).

En el paso 5 obtendra el justificante del registro. En él encontrara el nimero de registro de
entrada obtenido, asi como el nimero de expediente asociado a su solicitud. Consérvelos para
futuras referencias o consultas:
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ASISTENTE: DE-TRAMITACION
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Imprimisiasglidied]
1 1 B salies

justifimntz del registro

Est que
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-

%1 GENERALITAT
\ VALENCIANA
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GENERALITAT-
VALENCIANAY]

JUSTIFICANT -DE-REGISTRE-D'ENTRADA-
JUSTIFICANTE-DE-REGISTRO-DE-ENTRADAY

i s TURISME COMUMITAT VAL ENCIANA
3
RAFT Ixxuzrezd
e ks
Presentadar - KEEXXE KXAXKXK J000CK
Presentacor: ]
H.};a::&':.‘x.. e AOROTE.
T e |
E-J'rm Rsacrar . S—

Gdlgode e pediants:
Assumpie TAmInY
kalto de columna .-

L 2
Turssmo Comunital Valenciana

DOCUMENTACID TOOCUMBNTAC FONY

[~S—— Beat Huallakarselsa FPRTPRTSY

e Al efafredes mdf]

e 4 Datrm bian carl e ]

+ {POF)-Form idan rormaitzat | Fomulasionom slzaday]

rasble s Dedraclin respoasaleg

Programes de-subvendd-de Turisme Cominital- Valendana J Frogramas de-subvencidn de Tunsmo- Comunifal Valendana |

iefodgizime e Sideses impimirine tape-en papelies St impimbls, quet]

@,

9

l’
/\ ALl

4 ¢Como realizar la tramitacion electronica de justificacion del
gasto de un expediente de ayudas?

La justificacidon para las convocatorias de ayudas se efectuard por via telematica en el tramite
especifico disponible en la etapa ‘Justificacion’ del procedimiento de la convocatoria de ayudas
o a través del enlace disponible a tal efecto en el asistente telematico disponible en
https://formulariosturisme.gva.es

EI ASISTENTE A LA TRAMITACION le guiara por los pasos a seguir.

En el Paso Rellenar, seleccione Justificacid/Justificacion en el campo ‘Motivo Aportacidn’:

DADES DE L'APORTACIO / DATOS DE LA APORTACION

MOTIU APORTACIO) 7 MOTIVO APORTACION
Justificacio / Justificacion
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En el Paso Documentar, podrd adjuntar la documentacidon mostrada a continuacidn:

£ GENERALITAT

TURISME
\\\ VALENCIANA I

COMUNITAT VALENCIANA

Aportacid de documentacio a expedient / Aportacion de documentacion a expediente
v 3 4 5

1v
Debesaber »  Rellenar >  Documentar )

Documentar la tramitacion

Registrar ) Guardar )

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorfos. Pueden existir documentos opcionales, que podra adjuntar sl dispene de 13 Informacion oportuna.
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Si ademas de justificar, tiene que volver a subir documentacion, seleccione Aportacié voluntaria/
Aportacidn voluntaria en el campo ‘Motivo Aportacién’ en el Paso Rellenar:

DADES DE L'APORTACIO / DATOS DE LA APORTACION

MOTIU APORTACIO / MOTIVO APORTACION =
Aportacio voluntaria / Aportacion voluntaria X

En el Paso Documentar, podra adjuntar la documentacion mostrada a continuacion. En
cualquier caso, deberd aportar la Cuenta justificativa y el Informe de la persona o entidad
auditadora.

Cancela
solidtud

Cemar
Aplicacid

Aportacio de documentacid a expedient / Aportacion de documentacion a expediente !

ONOPrara

n Documento cbligatorio
Documento ¢ocional

Documento gependiente
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Documenta anexade o paso campletado
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Recuerde que siempre debera Registrar la solicitud y Guardar el justificante.
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