INSTRUCCIONES PARA LA TRAMITACION DE AGENCIAS DE VIAIJES

TANTO DE NUEVA GARANTIA COMO PARA INICIO DE ACTIVIDAD

1.- Acceder al asistente de tramitacion de la Declaracion responsable referente a la actividad de
agencias de viajes a través del enlace:

https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id proc=529

Puede acceder también en la Web institucional de Turisme, en el menu de la izquierda en el
apartado de ACTUACIONES/ Tramites / Empresas Turisticas / AGENCIAS DE VIAJES:
Declaracién responsable referente a la actividad de agencia de viajes.

Hacer doble clic en:

@ Tramitar amb certif

Y se abrird la siguiente pantalla, ha de hacer doble clic en Acceder con certificado digital

 mprausies L uva pesens g MUMUUILSION G CLMIO  gga ALIUURLE R L1 Lo [Rer— IUURIU W UIR g TWIGURAML [ TV VIMURL g% AUWORLS Y PRRILLUN LWy PRRLON ) sveome

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Accés amb certificat digital

ACCEDEIX

cl@ve

ACCEDEIX

Sera redirigit a la pagina del sistema d@ve, on se i indicara quines opcions té per aidentificar-se.

Més informacio s d@ve

2.- Se abrira la siguiente pantalla:

O Preparant entorn de firma digital. Pot tardar uns minuts, espereu per favor...

3.- Que da acceso al Asistente de tramitacidn, ha de hacer doble clic en NUEVA TRAMITACION



Assistent de tramitacié
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UM CRL0S DRZGONALEL | 529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIO REFERENT A UACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES.

216515101

TRAMITACIONS ACTUALS
Tramitacions actuals en persisténcia per part de ['usuari.

Necessiteu ajuda?
¢ OR0%38600) [hEnnt >
@  amps_esifgaes

4.-Son 6 pasos. El primero es leer. El segundo cumplimentar. Haga doble clic en formulario de
datos generales

Cumplimentar el formulario de datos generales, hay campos que al contener datos que estan a
su firma digital que se cargan automaticamente, aquellos campos que estan marcados con
asterisco, son de obligada cumplimentacion.

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIO) | Ty Srctir (&) e
1v ) 3 4 5 6

Heudesaber) Emplenar) Ducumentar) Pagar) Registrar) Guardar

Emplenar els formularis

En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacié oportuna, i
formularis dependents, que podran ser requerits en funcio de les dades que aneu introduint.

B ! Iconografia
-Bg¥  FORMULARI DADES GENERALES
n Formulari obligatori

ﬁ Formulari opcional
Formulari dependent

m Formulari no realitzat
Formulari o pas completat

Cuando estén todos los campos cumplimentados, haga clic en ENVIAR

5.- En este paso ha de firmarse electrénicamente el formulario de datos generales



|
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Heu de saber ) Emplenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar

Emplenar els formularis
En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacid oportuna, i
formularis dependents, que podran ser requerits en funcid de les dades que aneu introduint.

= ! Iconografia
-8 FORMULARI DADES GENERALES

m Ha de ser firmat per vosté. => 2 Firma n ormulart g0

Formulari opcional

- E ,
SELECCIO DE FORMULARIS
& X Formulari dependent

Formulari no realitzat

Formulari o pas completat

va 3 4 2 0
M . N .
Firma electronica
el
e Se'nva a redirigir a FIRe per a realitzar la firma electronica. Una vegada
e finalitzada la firma, es retornara a 'assistent per a continuar I3
tramitacio.
e
|

Ha de seleccionar el sistema de firma

[4:= FIRma Electrénica - Fll

Seleccione el sistema de firma

Cl@\{/.,ﬁﬁ_ cwtofirm@

Firma con Cl@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado
de Cl@ve o realice su instalado en el almacén de
solicitud si no dispone de él. claves de su navegador o

alojado en tarjeta inteligente.

Firma con certificado local

T e

Hacer clic en FIRMAR



L&~ FIRmMma Electréonica - FIRe

Firma con certificado local

= =

Advertencia: La firma se va a realizar con MiniApplet @firma. Aseglrese de tener instalado Java
7 o superior.

Una vez realizada la firma correctamente aparecera la siguiente pantalla:

b kmplenat s JDocumeniab s Pagar i Regisiiar. g Guardar

i o Operacio realitzada

wl
°n@ Formulari firmat correctament
CCIYDEEORTATITARTS e

6.- Una vez cumplimentado y firmado el formulario de datos generales, hacer clic en Seleccién
de Formularios

T
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Heu de saber ) Emplenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar

Emplenar els formularis
En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacid oportuna, i
formularis dependents, que podran ser requerils en funcid de les dades que aneu introduint.

B Iconografia
-B9¥  FORMULARI DADES GENERALES

Ha sigut firmat per vosté el 27/02/2019, a les 10:59 h. n S
Formulari opcional

Formulari dependent
m Formulari no realitzat
Formulari o pas completat

7.- En esta pantalla hay que marcar la casilla del anexo que se desea cumplimentar y hacer clic
en ENVIA

0 ! :
=89 SELECCIO DE FORMULARIS




529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIQ | T Coetir

Comgletasel fdoFrmlularl vV Envia
| eleccio de Formularis
SEL-LECCIONE LES INSTANCIES QUE DESITJA OMPLIR: Y después

= ANNEX Il COMUNICACIG REFERENT A LACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES
[ ANNEX| DECLARACIG RESPONSABLE D'INICI D'ACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES

Primero

8.- Hacer clic en CONTINUAR
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Heudesaber) Emplenar) Documentar) Pagar) Registrar) Guardar

Emplenar els formularis

En este pas heu d'omplir els formularis assenyalats com a obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacid oportuna, i
formularis dependents, que podran ser requerits en funci6 de les dades que aneu introduint.

Iconografia
FORMULARI DADES GENERALES
Ha sigut firmat per vosté el 27/02/2019, a les 10:59 h. = e R
gl Formulari opcional
s ! .
SELECCIO DE FORMULARIS
Formulari dependent

Formulari no realitzat

<:: Formulari o pas completat

9.- Hacer doble clic en el formulario a cumplimentar:
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sol-licitud Aplicacié
| Jehd 3 4 5 b
Heu de saber ) Emplenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar
Documentar la tramitacio

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informaié oportuna.

] ; ; Iconografia
& p%0 ANNEX Il COMUNICACIO REFERENT A L'ACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES

2 n Document obligatori
Altres documents Duksmextoptiona

Document dependent

Document no annexat

Document annexat o pas completat

10.- Documentacion a anexar:



Consta de dos pasos:

PASO 1: DESCARGA, CUMPLIMENTACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO POR MEDIOS
ELECTRONICOS

10.1.1. se ha de descargar la plantilla del formulario de Comunicacion referente a la actividad
de agencias de viajes en su ordenador, preferentemente en el escritorio.

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T v (&)t

sol-icitud Aplicacid)

Document a annexar vV Amnexa X

Plantilla

Este document ha de confeccionar-se segons la plantilla proporcionada. Heu de descarregar-la al vostre ordinador, emplenar-la i posteriormen
annexar-la.

Deswrregar plantilla & ‘

Annexar

La grandaria maxima permesa és de 5 MB. | les extensions permeses son PDF, XLS, XLSXi 0DS.
Des del meu equip

Qolerrinnar

10.1.2.: cumplimentar la plantilla del formulario.
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GENERALITAT COMUNICACIO REFERENT A L’ACTIVITAT D’AGENCIA
@ \ VALENCIANA , ANEXO I
\\ COMUNICACION REFERENTE A LA ACTIVIDAD DE AGEN
Q COMUNICACIO DE f COMUNICACION DE
Cessament d'activitat d'oficina principal Cessament d'activitat d'un altre establiment Canvi de Titular
é,‘. Cese de actividad de oficina principal Cese de actividad de otro establecimiento Cambio de Titula
Canvi de denominacié d'oficina principal Canvi de domicili d'un altre establiment Cambio de domic
Cambio de denominacién de oficina principal Cambio de domicilio de otro establecimiento Canvi de domicili
Obertura d'establiment diferent d'oficina principal Canvi de garantia
Apertura de establecimiento distinto a oficina principal Cambio de garantia

- DADES D'IDENTIFICACIO / DATOS DE IDENTIFICACION

DADES DEL TITULAR O REPRESENTANT / DATOS DEL TITULAR O REPRESENTANTE
COGNOMS / APELLIDOS NOM / NOMBRE

10.1.3: guardar el pdf que se ha generado.

10.1.4: Con el pdf ya guardado, se puede iniciar la firma electrénica del mismo, por lo que de
volver a abrir el pdf:
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COMUNIGAGIG DE | GOMUNIGAGION DE
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e EWPRESA (EN SU CASO)
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@ COMUNICACIG DE f COMUNIGAGION DE o=
]— Cessament d'activitat d'eficina principal I— Cessament d'activitat d'un altre establiment I— Canvi de Titular
Cese de actividad de oficina principal Cese de actividad de otro establecimiento Gambio de Titular
é& ]_ Canvi de denominacié d'oficina principal '_ ‘Canvi de domicili d'un altre establiment '_ Cambio de domicilio de oficina principal
Cambio de denominacion de oficina principal Cambio de domicilio de otro establecimiento Canvi de domicili d'oficina principal
[ Obertura drestabliment diferent d'oficina principal [ Canvide garantia Ei‘
Apertura de establecimiento distinto a oficina principal Cambio de garantia
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Le aparecera este mensaje de Acrobat Reader:
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COMUNICACION REFERENTE A LA .

OMUNICACION DE

ictivitat d'of Acrobat Reader > samm - —
Jad de off -
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« Haga clic y arrastre con el raton para dibujar el area en |

10minacio |' | : :
i MW aparezca la firma. Una vez que haya terminado de arrast
tahlanimia accedera al siauiente paso del proceso de firma.

Lea atentamente estas indicaciones y haga clic en aceptar.

Siguiendo las indicaciones, acepte y vaya al lugar de la firma en la plantilla del formulario y
arrastrando el cursor de forma a un rectangulo para la firma, y le aparecera la siguiente
pantalla, en la que ha de elegir la firma electrénica que corresponda (en caso de tener varias)

Haga clic en CONTINUAR y luego en FIRMAR



Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

o [¢ (ID digitales de Windows) Ver detalles
E[‘b Emitido por: ACCVCA-120, Caduca: 2020.09.10
(ID digitales de Windows) Ver detalles

o (84

Emitido por: ACCVCA-120, Caduca: 2022.02.24

Firmar como "JAVIER|

Aspecto  Texto normal

JAVIER|

Firmado digitalmente
por JAVIER

Fecha: 2019.07.04
08:50:52 +02'00'

Ver detalles del certificado

Revisar

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma

Aparecerda una pantalla indicando que ha de guardar el documento en su ordenador donde
crea conveniente, una vez guardado el documento, le aparece ya la firma.
También se le solicita permiso para usar la clave, que debe conceder

E copia.pdf - Adobe Acrobat Reader DX >
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ejercer sus derechos de acceso
LF. . Q-9655770-G, y domicilio s|

;Desea conceder o denegar a esta aplicacion el permiso

para usar esta clave?

Nombre de clave:

v Ver detalles de la clave

Nombre para la clave proporcionado

lenegar permiso

r Personal, le informamos de los
de Empresas y Establecimientos
e responsable de su veracidad. La
Valenciana, como ente pibiico de
isticas. El interesado consiente
iticos de la Comunitat Valenciana,

iDatos. La persona afectada podra
Ia responsable del fichero, con C.
- Planta 3), 46018 — Valéncia.

JAVIER|

Firma

Firmado digitalmente por
JAVIER

Fecha: 2019.07.04
08:55:35 +02'00"




Conceda permiSO y acepte. Ya tiene firmada 1a comunicacion referente a la

actividad de agencias de viajes y la puede guardar.

7 25082_81(15).pdf - Adobe Acrobat Reader DC.
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Nombre: 25082 BI(15)pdf
Tipo: [Archivos Adobe PDF (*pdf)

PASO 2: COMO ANEXAR AL TRAMITE EL FORMULARIO YA FIRMADO POR MEDIOS
ELECTRONICOS Y OTROS DOCUMENTOS

10.2.1.- Pinche en Seleccionar

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T (et 8y e

sol-licitud

Document a annexar V' Aniiesa X

Annexar

La grandaria maxima permesa és de 5 MB. | les extensions permeses son PDF, ALS, XLSXi 0DS.
Des del meu equip

Seleccionar

&

10.2.2.- Elija el documento firmado guardado en su ordenador
& Elegir archivos para cargar

4~ m * Esteequipo > Escritorio >



10.2.3.- Le aparece en pantalla y pinche en Anexar.

Cancel-lar

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T Cncettar

Document a annexar V' Amnexa

Annexar
La grandaria maxima permesa és de 5 MB. | les extensions permeses sén PDF, ALS, XLSXi 0DS.

Des del meu equip

0.3 MB
25109_Bl.pdf

10.2.4.- Pinche en Otros documentos para anexar otro documento (por ejemplo: la Pdliza) y
siga los mismos pasos anteriores
Cancel-ar Q) Tancar

529 - DECLARACIG RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T Srtr ¢ty e

Documentar la tramitacio
En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informacié oportuna.

] . . Iconografia
" 9 ANNEX Il COMUNICACIG REFERENT A L'ACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES
ANNESAT: n Document obligatori
25109_Bl.pdf Document opcional
= Document dependent
[Z2B¥ Altres documents
Document no annexat
ﬁ Document annexat o pas completat

Cancel-lar Q) Tancar

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T (neher ¢ty e,

Document a annexar v Annesa X

Annexar
La grandaria maxima permesa és de 20MB. | les extensions permeses sén PDF, DOC, DOCK, JPG, ODT, XLS, XLSX, ZIP, RARi ODS.

Des del meu equip

Titol del document: poliza

Seleccionar .

G



g% Elegir archivos para cargar

4~ m * Esteequipo > Escritorio >

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T (erer (& v
Document a annexar v Amnexa %

Annexar

La grandaria maxima permesa és de 20MB. | les extensions permeses son PDf, DOC, DOCK, JPG, ODT, XS, XLSK, ZIP, RAR) O4S.
Des del meu equip

Titol del document: poliza

23.5KB

electro_web.docx

10.2.5.- Haga clic en CONTINUAR

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T (evis: (& e
pocumentar la tramitacio
En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligataris. Pot haver-hi documents opcionals, que podreu adjuntar si disposeu de la informaci6 oportuna.

! ; " Iconografia
& 3 ANNEX Il COMUNICACIO REFERENT A L'ACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES

n ANNEXAT: n Document obligatori

25109 _BlLpdf Document opcional
= Document dependent
[ Altres documents
n Document no annexat
ANNEXATS:
poliza Document annexat o pas completat

R <

Y otra vez Continuar



Cancel-lar ¢y Tan

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIC T e (& o
1v 2v 3v Av 5 6

Heudesaber) Emplenar) Documentar) @gal) Regislrar) Guardar

Pagar les taxes

Segons les dades introduides no heu de realitzar cap pagament.
Iconografia
n Pagament obligatori
c i
Pagament opcional
Pagament no realitzat
Pagament efectuat o pas completat

ESTE TRAMITE NO LLEVA ASOCIADO EL PAGO DE TASAS

A continuacion sélo queda registrar y guardar, tras estas acciones la tramitacion ya ha
terminado.

529 - DECLARACIO RESPONSABLE REFERENT A L'INICI D'ACTIVITAT | COMUNICACIO REFERENT A L'ACTIVITAT D'AGI
1v 2 3v v 5 b

Heu de saber ) Emplenar ) Documentar ) Pagar ) Registrar ) Guardar

Registrar la sol-licitud
Abans de registrar la vostra sol-licitud, vos mostrem un resum de la informacid proporcionada. Per favor reviseu que és correcta, ja que una vegada registrada no podreu modificar-1a.

Formularis omplits

& Formulari dades generales
Seleccié de formularis

Annexos aportats
& ANNEX I| COMUNICACIG REFERENT A L'ACTIVITAT D'AGENCIA DE VIATGES

g poliza

@ Recordeu que una vegada registrada, no podreu modificar-la.

LOS DOS PASOS SIGUIENTES SON REGISTRAR
. <: Y GUARDAR CON LO QUE LA TRAMITACION
Regista ) HA FINALIZADO. NO PUEDO CONTINUAR

PUES 51 NO SE CREARIA UNA SOLICITUD.



