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1 Antes de empezar
1.1 Requisitos técnicos y problemas de tramitacion

La tramitacién electrénica de las solicitudes de ayudas de Turisme Comunitat Valenciana
correspondiente a la convocatoria de ayudas directas 2021 para el sector turistico ante la Covid-
19, se realiza a través de la plataforma de tramitacidon electrdnica de la Generalitat. Por ello, con
caracter previo a acceder al tramite telematico correspondiente, o si durante la tramitacidn
tiene problemas o dudas, es conveniente consultar la lista de Preguntas Frecuentes de la
plataforma de tramitacidn:

http://www.gva.es/es/inicio/atencion ciudadano/at ciud fag/at ciud fag tramitacion

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 de la lista.

o 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 electrdnico 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.

o Algunos de los documentos que ha de presentar en la tramitacién 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, disponible en el enlace:

http://www.turisme.gva.es/formularios/

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 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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13 Tipos de ayudas segun beneficiarios

1.3.1 Profesionales del sector turistico y empresas turisticas inscritas en el Registro de
Turismo de la Comunitat Valenciana

Que desarrollen las siguientes actividades:
a) Ser titular de un establecimiento de alojamiento turistico
b) Ser titular de una agencia de viajes

http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=20890

1.3.2 Entidades y empresas adheridas a alguno de los siguientes programas de politica turistica
promovidos por Turisme Comunitat Valenciana:

- CreaTurisme

- SICTED

- L'Exquisit Mediterrani
- Mediterranew Musix

http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=20892

1.4 Documentos a aportar en la tramitacidon de la solicitud

Durante la tramitacidn deberd aportar hasta tres tipos de documentos segun su situacion:

1.4.1 Formularios en formato pdf accesibles desde el tramite, que hay que descargar,
cumplimentar, y firmar mediante medios electrénicos, en caso de ser obligatorio segun lo
estipulado en el Decreto 21/2021. Estos son:

. Formulario de REPRESENTACION PARA LA REALIZACION POR MEDIOS TELEMATICOS DE
TRAMITES DE AYUDAS DIRECTAS SECTOR TURISTICO COVID-19 (plantilla normalizada),
debidamente cumplimentado y firmado. Es OBLIGATORIO Sl va a realizar el trdmite una persona
representante en nombre de la persona solicitante. También puede descargarlo de este enlace:

http://www.gva.es/downloads/publicados/IN/25564 Bl.pdf

. Modelo de domiciliacidon bancaria. Formulario de modelo de domiciliacidon bancaria de
Turisme Comunitat Valenciana (plantilla normalizada) que hay que cumplimentar y firmar
electronicamente, SOLO EN CASO DE NO HABER SOLICITADO UNA AYUDA A TURISME
COMUNITAT VALENCIANA DURANTE 2020. Puede descargarlo de este enlace:

http://www.gva.es/downloads/publicados/IN/25558 ES.pdf
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Si necesita presentar alguno de estos formularios, descarguelo, cumpliméntelo y firmelo
digitalmente, si es necesario, antes de adjuntarlo al tramite.

Para firmarlos puede utilizar la aplicacién 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 siguiente.

1.4.2. Formularios que se generan desde la aplicacion de formularios de Turisme, que
encontrard en https://formulariosturisme.gva.es

Puede ver cdmo generarlos en el apartado 2 de estas instrucciones. Estos son:

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

° Formulario de declaracion 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 codificacién y sdlo serd admitido en el tramite
correspondiente.

RECUERDE QUE NO ES POSIBLE DESCARGAR NI RELLENAR NINGUNO DE ESTOS DOS
DOCUMENTOS PDF FUERA DEL CIRCUITO PREVISTO o el sistema NO le permitird 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
|a del document PDF an.nexat / El tipo de ayuda indicada en el
formulario inicial no coincide con la del documento PDF anexado

3. Documentos en formato libre. Estos son: Si por motivos de representacion o cualquier
situacién imprevista debe presentar algin 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 documento a adjuntar sea el minimo posible (si
puede ser en formato comprimido) para que le sea mas facil y rdpido cumplimentar la realizaciéon
del trdmite telematico.
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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 deberd 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 segin las instrucciones, guardandolos en
su ordenador para tenerlos ya preparados cuando llegue al Paso 3 de la tramitacidn
(Documentar).

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

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 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:

Anexo no es valido

El tipus d'ajuda infroduida en el formulari inicial no €s la mateixa que
a del document PDF an.nexat / El tipo de ayuda indicada en el
formulario inicial no coincide con la del documento PDF anexado
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Al entrar en formularioturisme.gva.es, obtendrd una pantalla con diferentes opciones que se
corresponden con el tipo de tramite al que van dirigidos los formularios que se pueden auto
rellenar con esta aplicacion.

Ademas, se ha incluido una aplicacion para poder firmar los documentos que requieran varios
firmantes mancomunados.

Para la creacién de los formularios correspondientes a ayudas, pulse sobre el botén Ayudas.

£ ’

i GENERALITAT iﬁ

IS VALENCIANA

Y TURISME

Al entrar en este apartado, encontrara una pantalla en la que debera seleccionar el tipo de
ayuda, el programa correspondiente, y el formulario que va a cumplimentar y generar.

B 0
1 GENERALITAT | 7
& VALENCIANA r—

Seleccién de formulario -

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

Durante la cumplimentacién 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 botdn n gue encontrara en la pantalla inicial:
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cuando cargue un borrador guardado previamente desde esta aplicacion, se la indicard 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 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:

Solicitud de ayuda

/] o e o <] e ]

Direccion correo electrénico de aviso de notificaciones
El solicitante ha te indicar una direccion o2 coren electranico para la recepian de avisos informands de la pueaﬁa’-s'd’rspealc‘lén:ﬁa las nnﬁ‘iﬁstﬁaneﬁcmapemﬁenﬁaﬂ'fﬁ
|2 corvosatoria e ayudas para entidades locales

Coren slEctiEnicn
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o 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).

o Los pasos que tienen el nimero de color gris estan pendientes de cumplimentar.

b) Botén Guardar:

Si mientras estd rellenando el formulario debe dejarlo para continuar mas adelante, puede
guardar los datos que ya ha cumplimentado y volver a retomarlo donde lo dejé. Para guardar
los datos introducidos, pulse el botén 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 botdn
n gue encontrard 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) Botdn Validar:

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

“ia Domicilio (Calle, namero vy puerta)

El campo e=s obligatorio -~
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El botén Validar tiene la misma funcibn que el botdn Siguiente:

e

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

d) Botdn Cancelar:

Desde cualquier paso de la cumplimentacién del formulario, puede cancelar el proceso. Esto
borrard todos los datos introducidos y volvera a mostrarle la pantalla de inicio. Para evitar la
pérdida 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:

10



¥ GENERALITAT

Guia tramitacion electronica solicitudes ayudas directas 2021 COVID-19 S PERCTANA / TURISME

yE

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):

1. Cumplimente la informacion en la parte inferior y pulse el botén Anadir:

Declaracion responsable 1/2

Con relacion a la ayuda solicitada, declaro responsablemente:
i Que la entidad solicitante no esta incursa en las prohibiciones establecidas en el art. 13 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, para

obtener la condicién de beneficiario de subvenciones y que no es deudora de la Generalitat, i de cualesquiera organismos o entidades de la misma, por reintegro de

¥ quese amantener el de estas hastala finalizacién del

ue la entidad solicitante se al e las ue establece e articulo 14 de Ia . de 17 de noviembre, General de

¥ Quela entidad soli ] del a blece el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 d lbre, General d
para los de sub ydelas en el Decreto 4/2017, de 31 de marzo,

4 Que el érgano competente de la entidad solicitante ha aprobado la actuacion para la que se solicita la subvencion y su presupuesto.

2 Que el érganc compstente de la entidad solicitante ha acordado que la misma se compromete a financiar la parte del presupuesto no subvencionado y necesario para

el desarrollo de la actuacion.

¥ Que la entidad solicitante ha solicitado u obtenido oiras ayudas para los mismos costes subvencionables para los que solicita la subvencién.

QO Ne

) Sl que ha solicitada U obtenido las siguientes ayudas

Okanismo cencedente Convocatoria  Fecha de concesion  Impo ayuda  Importe de la ayuda recibida

Es obiado afiadir alguna ayuda

* Detalier o documents anexo, Iss partidas que companen el caste subuencionable coN SuS fespactivos iMportas (fa sums totsl de estos importes parcisles deba coingidir oon l importa total arriba seftalado)

* Porcentsif que representa Is syuds respecis del coste subvencionsdo (squivalente bruts de subvencion)

Al
Affadir ayuda

Facha d concesidn

Organismo concedente Convocatoria a

Importe total del coste subven

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

[ Que Ia entidad solicitante ha solicitado u obtenido otras ayudas para 0s mismos costes subvencionables para los gue solicita 2 subvencion.

O o

@ Sl que ha solicitado u obtenido |as siguientes ayudas
Organisma concedente Convocatoria - Fecha de concesion Importe total del coste subvencionada Parcentaje de ayuda Imparte de la ayuda recibida
OTRA ENTIDAD 2019 1102018 100€ 20% a0€ o

* Porcentaje qus representa la ayuc respects del costs subvencionada (sguivalente bruto de subvencién)

Afiadir ayuda £l
Organismn concedente Convocatoria Fecha de concesidn
OTRA ENTIDAD 2019 141042019 ol
Importe total del coste subvendonado Farcentaje de syda Importe de la syuda reciida
100 =3 50 =% 50 ==

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

11
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2.4 Firma de los formularios auto rellenables en Formularios Turisme

2.4.1 Firma del documento en el tltimo paso de cumplimentacion

En el dltimo 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 aplicacién Autofirm@ del Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas, que puede descargar de
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

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 opcion 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.

sAbrir AutoFirma?

b m I

12
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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.

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 versién 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, deberad situarse en el Ultimo 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
debera firmar en el Ultimo paso de la cumplimentacidn 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 aplicacién:

Esta aplicacion 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

13
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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 pequena ventana. Para realizar la
firma siga estos pasos:

Firma electrénica

Utilidad para realizar una firma de un documento POF generado por |a aplicacion

Fichero a firmar

(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 botdn Firmar. Esto enlazara con 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 generara un documento pdf firmado listo para adjuntar en el trdmite
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.

14
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2.5 Ya tengo el formulario, écomo 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 Pasos 4 y 5 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 consulta, disponible en el enlace:

http://www.turisme.gva.es/formularios/

con la siguiente informacion:

o 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).

o Tipo de ayuda que va a solicitar.

o Programa que ha seleccionado.

. Formulario seleccionado.

. Breve descripcién del problema.

o Si es posible, una captura de pantalla para identificar mejor el problema.

3 Cémo iniciar la tramitacion electrdnica de un expediente de ayudas
Para iniciar la tramitacion electrdnica de un expediente de ayudas, siga estos pasos:
3.1 Seleccién del programa de ayudas a solicitar

El acceso a los tramites telematicos de solicitudes de ayudas de Turisme puede hacerse bien
desde la Sede Electrdnica 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 tramites
de solicitud de ayudas directas para el sector turistico ante la Covid-19 de Turisme CV.

Una vez seleccionado el programa deseado, aparecerd una nueva pdagina DETALLE DE
PROCEDIMIENTOS doénde obtendra la informacion suficiente para poder orientarle con el
programa especifico:
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Si efectivamente es el programa deseado, haga clic en\
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3.2 Identificacion del tramitador

A continuacidn, se abrira el asistente de tramitacion. Debera seleccionar el método de acceso
mediante

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER

cli@ve

ACCEDER

Sera redifigido a Iz pagina del sistema cl@ve, donde se le indicard que opclones fiene para identificarse.

Mas infarmacion -3

;Problemas?

Para tramitar le recordamos que puede utilizar navegad soporte ava mediante autofirm@. Para ello,
antes de tramitar destargue e instale la aplicacidn de autofirm@ desde esta ubicacién.

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

UNIGN EUROPEA
FONDO U 0 DE
DEEABROLLO KEG

Certificado digital o Cil@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 documentos
normalizados aportados que asi lo requieran deberan ir firmados obligatoriamente mediante
medios electrénicos por el responsable de la solicitud de la ayuda correspondiente o habra de
adjuntar el documento de representacién relacionado en la lista de documentos a aportar.

Cuando acceda al tramite, lo primero que se solicitara sera la identificacién de quién va realizar
la tramitacién. 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,
apartado

” Acceso con certificado”:
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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, ademads de todos aquellos aceptados por la plataforma de @firma que podra consultar
en la seccidn de la iniciativa en el Portal de Administracion Electrénica. 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

1v

3.3.1 Paso 1 — Debe saber Debe sahe

Una vez validado el acceso, encontrara una pagina de informacidn 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:

Asistente de tramitacion

uw | : :
woooooococooocd - Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencian de Turismo Comunitat Valenciana
2 3 4

1v

Debe saber ) Rellenar ) Documeriiar ) Regatrar ) Gugroar >
y Debessaber
sugeiatud digon clapr ks
Iconograffa
1 esease I e
e mesranes o et s e s s H o
Informacidn del Gestor Unico de Cantenidos (GUC) ol

dentia e a Generaltal
1S/2009 - 15022009
le e trmite en GUC

maries indicadus come chigatoris. Pusden Exite frmulari e cumplimentar o 79, egin dispongs o la infermatidn sulktide

3 mene

et e e b Sotumerc e s
4 wosme

Deterd vy B BorumentaOn v e a resentz i uent gue T e endaana o meoiar ningin

5 cuwom

Sefe proportiugari un jusiicane de regito fimado efecdricamente que fesenid

©fustficante legl,

A partir de este punto, se inicia la tramitacion de su solicitud de ayuda, consistente en la
cumplimentacién de las diferentes pantallas y la aportacién de los documentos requeridos en la
convocatoria de ayudas.

Hasta que no llegue al paso 5, la solicitud estara en fase de edicidn, luego si se equivoca o quiere
incorporar nueva informacién o documentacién 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.
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Observe la parte superior de laimagen. EI ASISTENTE A LA TRAMITACION le guiara por los pasos
que va a seguir que son 5:

[l 2 3 - 5
Debe saber ) Rellenar > Documentar ) Registrar ) Guardar )

) Los que tienen la marca @ significa que estan terminados (en el ejemplo sélo estd
terminado el paso

1).

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

o Los que no tienen la marca [ estan pendientes de tramitar (en el ejemplo los pasos 2 al
5). Recuerde que puede abandonar la tramitacion en cualquier momento. Los pasos finalizados
quedardn 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 16:06.
Caducard el 28/01/2019 23:59

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.

3.3.2 Paso 2 — Rellenar

A continuacion, pulse sobre el botén ” 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:

I == 2
Debe saber ) Rellenar > Documentar > Registrar > Guardar >

Rellenar los formularios

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

i ;< FORMULARI NORMALITZAT / FORMULARIO NORMALIZADO

Aparecera el formulario a cumplimentar, en el que debe tener en cuenta que:
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Programes de subvendd de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valen
Completa el formulario

i—ﬁGENEPAUTAT \'r Programes d'ajuda - Formulari normalitzat
& VALENCIANA TURISME programas de ayuda - Formulario normalizado

MBNITAT VALENCIANA,

u DADES DE L'AJUDA / DATOS DE LA AYUDA

P nwmn Impuls0 al markeing de producto isisico de la Comunéat Valencana

n DADES DEL SOL-LICITANT / DATOS DEL SOLICITANTE

@ uocoe REALIZACIO DE L'ACTIVITAT / LUGAR DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD
FRONCA /PRI +

Escoge una opexin v

- DADES DE LENVIAMENT / DATOS DEL ENVID

nmg L cpein ~

relalves al declarades | nenga de fa
comespanen cocUMENtAZYs | L2 SaMnisirarion padra hac

arz. o8
 OREOKOOOHKHOOCEIONEN
W 1 XXX

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

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

J 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) deberd indicar el tipo de envio que va a
realizar

B} DADES DE L'ENVIAMENT / DATOS DEL ENVIO

TIPUS DE PETICIO / TIPO DE PETICIGN * EXPEDIENT / EXPEDIENTE

Escoge una opcion

Sollicitud inicial f Solicitud inicial

Aponacm dc—cumentac i6 / Aportacmn documentaclon relatives al compliment de les dz
acer las comprobaciones necesal

e e L B e A e e o e

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

2. Aportaciéon de documentacion: si durante el tiempo que esté habilitada la presentacién de
solicitudes comprueba que se ha equivocado en la aportacion de la documentacion del paso 3,
o si desea adjuntar algin documento también dentro del plazo de vigencia del tramite, podra
hacerlo seleccionando esta opcion.

En tal caso debera indicar el n.2 de expediente que se le habra facilitado en el justificante
obtenido al finalizar el envio de la solicitud por primera vez.
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Recuerde que soélo podra presentar una solicitud (el sistema no le permitira introducir mas de
una), 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 sélo podra
realizarlo utilizando esta opcion (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 subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turismo Comunitat Valenciana

Completa el formulario W fmia X

% GENERALITAT 3¢ Programes d'ajuda - Formulari normalitzat

& YALENCIANA TURISME programas de ayuda - Formulario normalizado

I8 DADES DEL'AJUDA / DATOS DE LAAYUDA
PROCETIMENT / PROCEDIMIENTD »

Programa 3 - Impulso al marketing de producto Wiistico de ia Comunitat Valenciana.

MEJORA DE LA COMPET ITIVIDAR DE

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 [ | del paso 2, le indicard 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:

. | -
:-] V FORMULARI NORMALITZAT / FORMULARID NORMALIZADO

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencion de Turismo Comunitat Valenciana
¥ v 3 4 5

Debessber ) Rellenar ) Doamerar ) Reghvar ) Guardar )

Rellenar los formularios

£ este pzso dece rellener fos form

¥ ol g podran sel requendos &1 i 35 Inruclugen,

E Ieonografia
W formatsro oshgatons

B rormuercopoons
Formulericno redizado

Formulrio s paso tampletad

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
gue se guarden los cambios.
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3.3.3 Paso 3 — Documentar Lacumentar

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:

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencién de Turismo Comunitat Valenciana

[V 2v 3 4 5
Debe saber ) Rellenar ) Documentar ) Registrar ) Guardar >
Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialade obligatorics. tir o , que padra adjuntar si dispone de Iz informacin apertuna.

Iconografia
n Documenio obligatorio

s turfstics de la Comunitat Valenciana / Solicitud de ayudas
de la Comunitat Valenciana

spansable / Declaracion responsable Documento opcional
- Document dependiente
B Dades bancirles / Datos bancarios
X
- H Documento no anexado
questona Ciestonato
X Documento anexade o paso completado

?
Acord AEAT exempci IVA / Acuerdo AEAT exencion [VA
? :
g —— .
Acreditacid dels poders dels representat
Certificats de gestid de qualitat / Certificados de gestidn e calidad

Gltim rebut IAE / Alta o fotocopia dltimo redibo de i€

/ atreditation de os poderes de los representantes

Podra encontrar 3 tipos de documentos diferentes 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:

Gneela | Cermar

Programes de subvencié de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de suk T e i

Documento a anexar V' teea X
Ayuda

HA D'OMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGABLE DES DE http://wwiw.gva.es/downloads/publicados/IN/25163_BI.pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE
hitp:/fwnaw.gva.es/downloads/publicados/IN/25163_Blpdf

Anexar

£l tamafio maximo permitido es de 1024KB. ¥ |a extension permitida es PDF.
Desde mi equipo

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

Una vez seleccionado el documento, pulse el botén Anexa:

Ganeela | Cerrar

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencian de Turisi Tl s Npcacon

Documento a anexar Vv e X
Muda

Ha D'OMPLIR EL DOCUMENT DESCARREGABLE DES DE fitep://www gva.es/downloads/publicedos/IN/25163_BI.pdf / DEBE RELLENAR DESCARGABLE DESDE http://www.

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

Anexar

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

Desde mi equipo

0.3 M8

25163_Bl.pdf

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 :

1v A 3 4 5

Debe saber > Rellenar ) Documentar > Registrar > Guardar >

Documentar la tramitacion

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

Sol-licitud d'ajudes a empreses, associadons, federacions | fundacions, destinades a i millora de la competitivitat
dels servicis i productes turistics de la Comunitat Valendiana £ Solicitud de ayudas a empresas, asodiationes,
federaciones y fundaciones, destinadas a la meiora de la competitividad de |os servicios y productes turisticos de la
Comunitat Valendiana

! iy . .
lf X Declaracid responsable / Declaracidn responsable

1 T ;
Dades bancaries / Datos bancarios

QY Qestonar/ Clestianade——"
N w00 25163 i pa —

? £ S = i
& WY cord AEAT exempcio VA / Aruerdo AEAT exencidn VA
Arrmadibm il Aale mndenrs Adale samrnmmmbabe | Arrndibarifi; da dnr mndarar da las remrmmnmbembae
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3.3.4 Paso 4 — Registrar -

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 esta registrada.

Programes de subvencid de Turisme Comunitat Valenciana / Programas de subvencidn de Turismo Comunitat Valenciana
5

B v p

/

[——

Regiiia

Asegurese de que la lista coincide con los documentos que ha aportado y pulse el boton 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:

¢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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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:

(:) 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 operacion ha finalizado correctamente.

Operacion realizada

Registro realizado correctamente. En breve aparecerd reflejado en la
Carpeta Ciudadana dal solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de una autorizacin de representacién en el registro de
representantes de la Generalitat Valendiana, también podra acceder a

dicha informacian.
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I Guardar )
3.3.5 Paso 5 - 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:

ASISTENTE: DE TRAMITACION

foqrames de-subvendd-de Tunsme Comunital Valendana 7 Programas de-subvendin de Tursmo-Comunitaty

W = 2™ 4 V- 4 L 3V
De&esaher) =+ Relbensr | —* Dmmeum-) =+ lepstor } —* (Goardar }1[
lmprimirdazolidindT

l 1 ® soliestod 2e- ha-repistado- correcfaments.

1’

justifimntadel registe
Estecame-deble que sequarda-en-su equinoeljisfficank daregisin lir-ed o-diglelne 1 & Sideses dmpimirung o0 paen g 8 pelase deversion impimibls, qued]

jeremaA unzoiigo dz seqilided sabez el ceamen o

J....—= Dbl defiussiCir=Y @ 4

GENERALIT-

VALENCIANAY]

JUSTIFICANT -DE-REGISTRE D'ENTRADA: '
JUSTIFICANTE-DE- REGISTRO-DE-ENTRADAY
- |
e . TURISME COMUNITAT VALENCIANA
L
MAFT Irzwarne] |
R

Prestemitacky B XN KUXKEEN 000K
Preseriacor: ]

BIROT L.

1

WG L S e,

e L e e T T
ddlgo de apedienis: tM
Kt 1 AsME Y] Turssmd Comuntal Valenciann

balto de columna - -

DOCUMENTACH A00CUMBNTAT FOMNY

R i Eea bl al hoae Duacloclad Dascrpckiat]
gevaued oo 4 (POF-Fom kst rommaitesd | Formularionom slzadaq]
SN ek ha 1E] EN4T4T Sz cd darrua ¢r (PSR jrs de sol dich ol dfafndes adf]
A5 TRd0E KL Naka ki rmamdan bvi i i s - [POFRD echcadd responaatle 1 D ettt resgoasae ]
il i g Bt % I T TS g etaard g el ceglcin 1 P OF-Dades bancatess d Dabes b an tarl o]
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