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Manual de Instrucciones de Instancia General

Tramitacién de instancia general

La persona interesada entra en la web: https://pre-ivass.sedipualba.es/

Una vez dentro debe dirigirse al menu superior e ir a la pestafia “Catdlogo de tramites’, aqui nos

dirigiremos a
General.

Tras acceder
dicho tramite

“Servicios relacionados con la ciudadania”y entramos en el tramite de Instancia

al tramite, se abrira en una nueva pestana y tendremos que seguir los pasos de
hasta completarlo, que se explican a continuacion:

o Clicamos en ‘Nueva instancia”.
« Si el usuario no ha iniciado sesién mediante su Certificado Digital o Clave PIN, debera de

iniciar
e Pasos

FIRMAR ELECTRON

sesidon mediante ello o a través de una cuenta de correo electrénico.
de la solicitud:

Afadimos una “Nueva persona interesada’, rellenando los datos que nos pidany
le damos a “Siguiente’.

En el apartado del contenido de la solicitud, rellenamos tanto la descripcién como
el campo de texto indicando que se va a solicitar en la peticion.

Tras rellenar el contenido de la solicitud, el solicitante tendra que afiadir los
documentos pertinentes.

El solicitante debera leer la informacién sobre proteccion de datos y aceptar las
condiciones antes de continuar.

El solicitante podra revisar los datos insertados en los pasos anteriores y
modificarlos si lo requiriera antes de finalizar.

Una vez registrados los datos de la solicitud en cuestion, el solicitante recibe un
correo electronico indicando que la instancia esta incompleta, ya que debe de
firmar la misma en el plazo requerido del tramite.

» Para firmar es necesario tener Certificado Digital con la app de Autofirma.

ICAMENTE

Seleccione las opciones deseadas a continuacién, incluyendo qué documentos desea firmar, y pulse en el botén 'firmar' que se muestra méas abajo.

Firmar con:

l Certificado de persona fisica de | N EEINIEEE (nicresado/a nimero 1) v

& Sol-licitud

Notas sobre la firma electrénica:

s Sies necesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consulta de sus tramites que aparece en el menu superior de esta Sede Electronica.

Firmar @
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7. Aparecera un resumen con toda la informacion del solicitante y los documentos
aportados. Dicho solicitante tendrd que esperar a que el tramitador del area
correspondiente se encargue de revisar que su solicitud es correcta. Mientras
tanto, el solicitante recibird una notificacién por correo de que la instancia ha sido
completada.

Subsanacion del tramite

o El usuario recibe una notificacion por correo electronico y al entrar en la web a través del
enlace recibido, el usuario puede ver los requerimientos en el PDF sefialado en las
imagenes:

Institut Valencia de Serveis Socials

C/Amadeo de Saboya, 2 gt e
. &«

46010 Valéncia B

Teniu una nova notificacio electronica adregada a [ © o ccdent de Institut Valencia de Serveis Socials
‘Origen: Assumptes Generals | Registre - SEFYCU 46447
Expedient 61807T

Cliqueu en el segiient enllag i assegureu-vos d'iniciar sessié amb el certificat digital de persona fisica corresponent a [ NG -o- - I

[noTiFicacio FLECTRONICA a0785]

v Sistema de Notificacian y
u Comunicacian Electronica

SEDIPUALE @ &

Aquest correu electrénic s'ha enviat des d'una adrea que només s'utilitza per enviar i no es pot llegir. i us plau, no responeu a aquest correu.

DOCUMENTOS ADJUNTOS DE LA NOTIFICACION

Ofici de remissio ===== Requeriment n°® 2993 -
I (| F

B - SEFYCU g
46447
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Al abrir el PDF existe un enlace que nos lleva a la pagina para corregir el error siguiendo los
pasos indicados en la web:

II I I I III II I I I III REQUERIMENT NUM. 2993

Institut Valencia de Serveis Socials

Expedient 61807T: Instancia Ganaml_

Requeriment

Es requereix a [ NN NN ' B o.: cresente documentacis, en relacié amb
I'Expedient 61807T: Instancia General | o= seatent motiu:

Falta documentacidn

El termini per a registrar la sol-licitud és de deu dies, comptadors des de Fendemd de la recepcid d'aquesta
notificacia.

Per a contestar aquest requeriment, seguiu les instruccions seglents:

Si esteu visualitzant aguest document en la pantalla d'un ordinador (o en un alire dispositiu electrénic
comeoatiblel. simolemente feu dic en el sealent enllac:

hitps:/fpre-ivass. sedipualba.es/segexinueva entrada.aspx?req=2993

Si per contra aguest document estd imprés en paper, podeu accedir-hi seguint aguests passos:
1. Accediu a la Seu Elecirdnica daquesta entitat.
2. Dirigiu-vos al'apartat Consulfa dels tramits, que és en la part superior de la pagina web.
3. Seleccioneu el requeriment ndm. 2993 o feu clic en l'opcid Contesta requeriment ambCR.

4. Siesdemana el CR (codi de requeriment), indiqueu el segient:
2993-XABXC
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Tras acceder al tramite, se abrira en una nueva pestana y tendremos que seguir los pasos de
dicho tramite hasta completarlo, que se explican a continuacion:

o Clicamos en ‘Nueva solicitud”

« Si el usuario no ha iniciado sesién mediante su Certificado Digital o Clave PIN, debera de
iniciar sesion mediante ello o a través de una cuenta de correo electronico.

o Pasos de la solicitud:

1. El solicitante comprueba que sus datos sean correctos, y si no realiza los cambios
pertinentes y le damos a Siguiente.

2. En el apartado del contenido de la solicitud, rellenamos el campo de texto
indicando los datos que se requieran para posteriormente poder subsanar.

3. Tras rellenar el contenido de la solicitud, el solicitante tendra que afadir los
documentos requeridos por el tramitador.

4. El solicitante debera /eer la informacion sobre proteccion de datos y aceptar las
condiciones antes de continuar.

5. El solicitante podra revisar los datos insertados en los pasos anteriores y
modificarlos si lo requiriera antes de finalizar.

6. Una vez registrados los datos de la solicitud en cuestion, el solicitante recibe un
correo electronico indicando que la instancia esta incompleta, ya que debe de
firmar la misma en el plazo requerido del tramite.

» Para firmar es necesario tener Certificado Digital con la app de Autofirma.

7. Aparecera un resumen con toda la informacion del solicitante y los documentos
aportados. Dicho solicitante tendra que esperar a que el tramitador del area
correspondiente se encargue de revisar que su solicitud es correcta. Mientras
tanto, el solicitante recibira una notificacién por correo de que la instancia ha sido
completada.

Al finalizar el tramite de correccién, se adjunta el requerimiento al expediente creado
anteriormente de manera automatica.



