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INTRODUCCION

El presente documento describe detalladamente el tramite a realizar para la solicitud de
Autorizacién de Gasto y/o Remision de Facturas a SAPEMA (Servicio de atencién a personas
con medidas judiciales de apoyo) relativas a alguna de las personas cuya tutela o curatela
recaiga en IVASS (Instituto Valenciano de Servicios Sociales).

A través de este tramite se podran realizar las siguientes 6 gestiones:

e Solicitud de Autorizacién de Gasto Ordinario - En Residencia o Vivienda Tutelada
e Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Residencia

e Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Vivienda Tutelada

e Remision de Factura

e Solicitud de Pago a otras Administraciones

e Solicitud de Reintegro

El trdmite va dirigido tanto a personas fisicas como juridicas y se realizara a través de la Sede
Electrénica de IVASS.

REQUISITOS PREVIOS AL TRAMITE

El tramite a través de la Sede Electrénica de IVASS consiste en la realizacion de una serie de
pasos guiados, donde se ird cumplimentando la instancia, que sera firmada y registrada
electrénicamente en el Ultimo paso del proceso.

Toda la documentacion que se adjunte a la instancia debera presentarse en formato PDF.

Para poder realizar el tramite a través de la Sede Electronica, serd necesario disponer de un
certificado digital de confianza, normalmente instalado en el navegador, que se utilizara tanto
para la identificacion en la Sede como para la firma de la documentacion. Ademas, para poder
realizar la firma electronica serd necesario tener instalada la ultima versién de AutoFirma.

IMPORTANTE: Se debera realizar un tramite por cada Solicitud de gasto o pago, asi como un
tramite por cada Factura a remitir.

Enlaces de Referencia:

e Como instalar un certificado electrénico en un navegador
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/ayuda/consultas-informaticas/firma-digital-sistema-clave-pin-
tecnica/importar-copia-valida-certificado-electronico.html
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e Descarga de la version actualizada de AutoFirma
https://sedediatid.digital.gob.es/es-es/firmaelectronica/Paginas/AutoFirma.aspx

ACCESO AL TRAMITE EN LA SEDE ELECTRONICA

Para realizar el tramite a través de la Sede Electrénica de IVASS, se debera acceder a la Sede
a través de la siguiente URL.:

https://ivass.sedipualba.es

en el apartado “Catalogo de Tramites”, situado en el menu superior de la Sede, podemos
encontrar el enlace de acceso directo al tramite:

"; TU-07. Solicitud de Autorizacién de Gasto y Remision de Facturas a SAPEMA

Una vez se accede al tramite, se muestra en pantalla toda la descripcidén e instrucciones del
mismo, que deberan leerse detenidamente, asi como un botén (situado en la parte inferior de la
pantalla) que da inicio a una nueva instancia del tramite:

Mueva instancia

Se debera pulsar el botén para empezar un nuevo tramite.

PASO 0: IDENTIFICACION EN LA SEDE ELECTRONICA

Al iniciar un nuevo tramite, se debera proceder a realizar un inicio de sesién, momento en el que
se solicitara acceso al certificado para la identificacién:

Imboiar saslon N

ELLIA UMA OPCIGN
@ Identinearse con cerlthendn dighal 2 roves de Cligve Aokl
@ ldentificaran con corifeado dighal 2 fravis de noesb oo ) i

Se puede iniciar sesion mediante cualquiera de las opciones mostradas, aunque lo mas habitual
es utilizar la primera de ellas, es decir, identificacion con certificado digital a través de Cl@ve.

Una vez identificado, comenzara el PASO 1.
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PASO 1: DATOS DEL INTERESADO

El primer paso consiste en dar de alta los datos del interesado, que sera quien firme
electronicamente la instancia al final del proceso mediante el uso del certificado digital.

Se debera pulsar el siguiente botén:

f} Muevola interesadola

Que mostrara una pantalla con los datos a cumplimentar:

e Datos Personales
e Modalidad de Notificacion
® |dioma de preferencia

Esta informacion aparecera ya precumplimentada con los datos del certificado digital utilizado en
el inicio de sesion.

Es importante asegurarse que el NIF, Nombre, Apellidos y correo electronico de
notificacidon son los correctos.

Finalmente se pulsara el boton ACEPTAR, quedando el interesado dado de alta en la instancia
de la siguiente forma:

‘jn ) () (2) (5) (6) (7)
\Z/ \_/ —/ -/ A7 ./

o e documentos ¢ datoe cactazin de cordiiones Revisan y cortmacien Firms Rag o Compistyco

LISTA DE INTERESADOS/AS

.’. INTERESADO/A NUMERO 1

- I

NOUNCHCION ekeClrOnica

valencano
Acepta la intecoperabilidad antre Acminist acionas

Sin reprozentante

Indicar representante ¥ Editar interesadoia () Quitar interesadala

) Eliminar asta borrador Sigulanta

Al pulsar el botén SIGUIENTE se avanza al PASO 2.
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PASO 2: ENVIO DE DOCUMENTOS O DATOS

El segundo paso consiste en cumplimentar por pantalla la informacién solicitada a través de
formularios y adjuntar la documentacidén necesaria, afiadiendo cada formulario y documento en
su apartado correspondiente, segun la gestién a realizar de las 6 disponibles.

OPCIONES DE DOCUMENTOS O FORMULARIOS

Elija una opcién Elija una opcion v

Elija una opcién

1 - Solicitud de Autorizacion de Gasto Ordinario - En Residencia o Vivienda Tutelada

- Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Residencia
- Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Vivienda Tutelada
- Remision de Factura

- Solicitud de Pago a otras Administraciones

D 0 s W N

- Solicitud de Reintegro

Dependiendo de la gestion seleccionada se mostrara una informacién u otra a cumplimentar:

1 - Solicitud de Autorizacion de Gasto Ordinario - En Residencia o Vivienda
Tutelada

La Solicitud de Autorizacion de Gasto Ordinario requiere de la presentacion de un presupuesto
para su valoracién, asi como indicar el tipo de Gasto: “Ordinario” o “Modificacién de Ordinario”.

Una vez SAPEMA valore la solicitud, se remitira al interesado una notificacién electrénica donde
se le indique si el gasto ha sido autorizado o no. En caso de que el gasto haya sido autorizado,
en la notificacion se indicara el Numero de Autorizacidn asignado.

NOTA: Debe entenderse por gastos ordinarios, los gastos personales relativos a la cantidad de
dinero de bolsillo de uso corriente habitual, asi como los gastos de estancia y manutencion. Por
lo tanto, ni el curatelado ni el Centro estan autorizados a gastar mas dinero que el que tiene
asignado y que es sugerido por el propio Centro y ajustado a la pension que percibe.

NOTA: No se debe imputar a este concepto los gastos extraordinarios tales como: vestuario,
gafas, dentista, viajes, campamentos, etc.

Apartados a cumplimentar:
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b)

Formulario - Gasto Ordinario a Autorizar - En Residencia o Vivienda Tutelada

Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

{:} Rellenar nuevo formulario

El cual da acceso a una pantalla donde se debera rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:
¢ |dentificacion del curatelado (NIF o NIE)
* Tipo de Gasto. Se debe indicar si es “Ordinario “o “Modificacién de Ordinario”
® Concepto del Gasto. Se debe seleccionar el concepto de la lista desplegable proporcionada
e Descripcion del Gasto. Se debe indicar una descripcidn especifica del gasto
®* Importe del Gasto
e Datos del Beneficiario (NIF/CIF, Nombre completo e IBAN)

Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo

%)  Editar
O Eliminar

Formulario - Gasto Ordinario a Autorizar - En Residencia o Vivienda Tutelada

Documento - Presupuesto desglosado
Documento obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente boton:

€ Aiiadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botéon ACEPTAR, el documento se visualizara en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:
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DOCUBENTO - PRESUPLESTD DESGLOSADD

Bdjuntar ef presupussin desgios ado en formato POF

Tamao maximo del docuamanto; ThED

B Presupuesto

|;u Abrir
{} Ceszargar
E] Efaminar

£y K3

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar

al PASO 8.

2 - Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Residencia

La Solicitud de Autorizacibn de Gasto Extraordinario requiere de la presentacion de un
presupuesto para su valoracién.

Una vez SAPEMA valore la solicitud, se remitira al interesado una notificacién electrénica donde
se le indique si el gasto ha sido autorizado o no. En caso de que el gasto haya sido autorizado,
en la notificacion se indicara el Numero de Autorizacion asignado, al cual debera hacerse
referencia cuando se remita la factura original para su abono.

NOTA: Debe entenderse por gastos extraordinarios, aquellos gastos que no computan como

ordinarios.

NOTA: No se debe imputar a este concepto los gastos ordinarios tales como: gastos personales,

estancia y manutencién.

Apartados a cumplimentar:

a) Formulario - Gasto Extraordinario a Autorizar - En Residencia

Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

i:} Rellenar nuevo formulario

El cual da acceso a una pantalla donde se deberd rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:

Identificacion del curatelado (NIF o NIE)

Concepto del Gasto. Se debe seleccionar el concepto de la lista desplegable proporcionada
Descripcion del Gasto. Se debe indicar una descripcidn especifica del gasto

Importe del Gasto

Datos del Beneficiario (NIF/CIF, Nombre completo e IBAN)
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Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado

correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo

f; Editar

Formulano - Gasie Exiracrdinano a Autorzar - En Resdencia -
(} Elminar

b) Documento - Presupuesto desglosado
Documento obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

© Anadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botén ACEPTAR, el documento se visualizarda en su apartado

correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

DOCUMENTO - PRESUPUESTO DESGLOSADO
Adjuntar e presupuesto desglosado en formaio POF
Tarmafio maximo del documento: TMB

Abrir

B Fresupuesio

Decoagar

Qo

KRg

Eliminas

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 3.
3 - Solicitud de Autorizacion de Gasto Extraordinario - En Vivienda Tutelada

La Solicitud de Autorizacibn de Gasto Extraordinario requiere de la presentacion de un
presupuesto para su valoracioén.
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Una vez SAPEMA valore la solicitud, se remitira al interesado una notificacién electronica donde
se le indique si el gasto ha sido autorizado o no. En caso de que el gasto haya sido autorizado,
en la notificacién se indicara el Numero de Autorizaciéon asignado, al cual debera hacerse
referencia cuando se remita la factura original para su abono.

NOTA: Debe entenderse por gastos extraordinarios, aquellos gastos que no computan como
ordinarios.

NOTA: No se debe imputar a este concepto los gastos ordinarios tales como: gastos personales,
estancia y manutencién.

Apartados a cumplimentar:

a) Formulario - Gasto Extraordinario a Autorizar - En Vivienda Tutelada
Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

i:} Rellenar nuevo formulario

El cual da acceso a una pantalla donde se deberd rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:
¢ |dentificacion del curatelado (NIF o NIE)
e Concepto del Gasto. Se debe seleccionar el concepto de la lista desplegable proporcionada
e Descripcion del Gasto. Se debe indicar una descripcidn especifica del gasto
* Importe del Gasto
e Datos del Beneficiario (NIF/CIF, Nombre completo e IBAN)

Opcionalmente se podrad indicar la siguiente informacién:
e Declaracién Responsable

Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo

)  Editar
D- Eliminar

Formulario - Gasto Extraordinario a Autorizar - En Vivienda Tutelada

b) Documento - Presupuesto desglosado
Documento obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

© Anadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

10
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El tamafio maximo por fichero gue se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui fos ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

{8 Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botéon ACEPTAR, el documento se visualizara en su apartado

correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

DOCUMENTO - PRESUPLUESTOD DESGLOSADO
Adjuntar e presupuesto desglosado en formaio POF
Tarmafo maxam dal documeito Tb

Abr
B Fresupuesio !

Decoagar
KRg

Eliminas

Qo

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 3.

4 - Remision de Factura

En los datos de la factura es obligatorio cumplimentar el Numero de Autorizacién asignado por
IVASS al gasto del cual se va a adjuntar la factura.

Apartados a cumplimentar:

a) Formulario — Datos de la Factura
Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

C} Rellenar nuevo formulario

El cual da acceso a una pantalla donde se deberd rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:
e |dentificacidn del curatelado (NIF o NIE)
¢ Numero de Autorizacidn

11
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®* Importe del Gasto
Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado

correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo
¥ Editer
l;l Elrnmist

Formudana - Datos dela Faciura

b) Documento - Factura
Documento obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente boton:

€ Aiiadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

El tamafio maximo por fichero gque se admite es de 1.024,0 KB.

Arrasira aqui fos ficheros a enviar o pulsa en &l siguiente botan:

@ Enviar fichero

Aceptar  §.4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botéon ACEPTAR, el documento se visualizara en su apartado

correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

DOCUMENTOD - FACTLRA,

Ldjuntar la facture en formato POF
oAb
) Descargm
A0KE
) Enmimar

Temanio méximo del documento: kb
B Factura

c¢) Documento — Certificado Bancario del Beneficiario
Documento opcional. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

€ Aiiadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

12
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El tamafio maximo por fichero gue se admite es de 1.024,0 KBE.

rrastra aqui fos ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

{8 Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botéon ACEPTAR, el documento se visualizara en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

DOCUMENTC - CERTIFICADO BANCARIO DEL BENEFICIARIO
Adjuntar, si procede, 2l Certificado Bancanio de titwaridad de la cuents del Beneficiaria
Este documento 3 requends cuando se utifice una nueys Cusnts Bancarla ne regatrada con antenoridad en of Sistema

Tamana mazimo del docurmenta. 1B

& Abor

. Cerlificado G Dascangad

KE
v 1_} Flammar

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 3.

5 - Solicitud de Pago a otras Administraciones

La Solicitud de Pago a otras Administraciones incluye los pagos de impuestos, tributos, tasas,
etc. que SAPEMA deba realizar a otras Administraciones en nombre de un curatelado.

Apartados a cumplimentar:

a) Formulario - Datos del Pago a otras Administraciones
Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botén:

{:i Rellenar nuevo formulario

13
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El cual da acceso a una pantalla donde se deberd rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:
¢ |dentificacion del curatelado (NIF o NIE)
e Concepto del Gasto. Se debe seleccionar el concepto de la lista desplegable proporcionada
e Descripcidn del Gasto. Se debe indicar una descripcidn especifica del gasto

® |Importe del Gasto

Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo

%  Editar
0 Eliminar

Formulario - Datos del Pago a otras Administraciones

b) Documento - Carta de Pago
Documento obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

© Anadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botéon ACEPTAR, el documento se visualizarda en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

DOCUMENTO - CARTA DE PAGO
Adjurtar la carta de pago en formato POF
Tarmano maximo del documento: 1MB

. |"_..| A
At 3 Deszargar

q
4140 D Fliminar

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 3.

14
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6 - Solicitud de Reintegro

Apartados a cumplimentar:

a)

b)

Formulario - Datos del Reintegro

Formulario obligatorio. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

C} Rellenar nuevo formulario

El cual da acceso a una pantalla donde se deberd rellenar obligatoriamente la informacién solicitada:
e |dentificacidn del curatelado (NIF o NIE)
e Concepto del Gasto. Se debe seleccionar el concepto de la lista desplegable proporcionada
e Descripcion del Gasto. Se debe indicar una descripcidn especifica del gasto
* |Importe del Gasto

Una vez cumplimentado y tras pulsar el botén CONFIRMAR, el formulario se visualizard en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo

Fomulario - Datos del Rentagro fi  Edir

) Efiminaes

Documento - Reintegro

Documento opcional. En este apartado se debe pulsar el siguiente botdn:

© Anadir

El cual da acceso a la siguiente pantalla, que permitira seleccionar el documento a adjuntar:

El tamafio maximo por fichere gue se admite es de 1.024,0 KE.

rrastra aqui fos ficheros 8 enviar o pulsa en &l siguiente boton:

@ Enviar fichero

Aceptar {4 Cancelar

Una vez afiadido y tras pulsar el botén ACEPTAR, el documento se visualizarda en su apartado
correspondiente de la forma que se muestra en el siguiente ejemplo:

15
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CRCUMENTO - REINTEGRO
Adjurtar, si procede, un documento pestificative del reintegro.
Temafio méximo del documentn! 1kb
= Ahne

. HE‘]I’I[E?I:I {} Darcargar

S —
e o Flenina

Una vez se hayan completado todos los apartados, se pulsara el botén SIGUIENTE para avanzar
al PASO 3.

PASO 3: ACEPTACION DE CONDICIONES

El tercer paso consiste en la lectura y aceptacién de la informacién sobre proteccién de datos
personales, donde se muestra la siguiente pantalla:

£ P .| (5 f a1
1 | 5k 3 7
I@ I‘-_If' I*-:e' I*-_'f I*-_fj
R L LR T ey o dncumeEn o o daton = s E HAFIETIT ' ISR T Hrmp =i el et

ACEPTACHIN DE CONDICKINES

Informamdn sobee Infommocion sobire proiecoian de datos
prineccEn da delos e il 5 infammacale Sobie prodeciain o deos 4 acenho |ae condiciorss

) Eiiminar este bovador (G Mards Siguiente

Pulsando sobre el enlace “Informacién sobre proteccidén de datos” se muestra toda la informacion
al respecto, que debera ser leida por el interesado.

Finalmente, se aceptaran las condiciones marcando la casilla correspondiente.

Al pulsar el botén SIGUIENTE se avanza al PASO 4.

PASO 4: REVISION Y CONFIRMACION

El cuarto paso consiste en la revision completa de la instancia, antes de que ésta sea firmada y
registrada.

En pantalla se muestra toda la informacion que se ha ido introduciendo en cada uno de los pasos
previos, para que pueda ser revisada y modificada en caso de que se detecte algun error o falta.

Es muy importante realizar la revision en este punto, ya que una vez “confirmada”, la
instancia del tramite no podra ser modificada.
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Si todos los datos son correctos, se debera pulsar el siguiente botén para avanzar al PASO 5:

Confirmar

PASOS 5y 6: FIRMA Y REGISTRO

El quinto paso consiste en la firma electrénica de la instancia.

La firma debera realizarla el interesado con su certificado digital.

FIRMAR ELECTRONICAMENTE

Seleccione las opciones deseadas a contnuacion, incluyendo qué documentos desea firmar, y pulse en el boton firmar’ que se muestra mas abajo

Firmar con Certieas gt o peraons s o TR (+-=+ors nimero 1) v

b nstancia 29491

Notas sobre la firma electrénica

« Siés nacasario, puede Usar Oro Ordenador para finmar. Para &l0, acceda @ su instancia desde el aparado Consults de sus Iradmites que aparece én & mand superior de esta Sade Elecudnica

Firmar

Al pulsar el botén FIRMAR, se inicia el proceso de firma electronica y registro, que consiste en
varios pasos:

a) Acceso al Portafirmas Electrénico, donde se visualiza el documento que va a ser firmado:

Portafirmas Electronico »
Se requiere |3 firma de los siguientes documentos:

J-\- Tiituko Firmar comao

Instancia 294917 La persona interesada
[ AN |

Fimnar todos los documentos

b) Inicio del proceso de Firma, pulsando el botén FIRMAR TODOS LOS DOCUMENTOS.

En este punto, cuando se pulse el botdn, se abrird automaticamente la aplicacién AutoFirma, mediante la
cual se realizara la firma del documento.
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c)

d)

e)

f)

Portafirmas FRecTronion E ]

Autofirma

Elelalle B 5D

i}

NOTA: Si se detectase algtn tipo de error al intentar abrir AutoFirma, la aplicacion lo indicard mostrando
un mensaje por pantalla. La solucion consistird en instalar la tltima version en vigor de AutoFirma.

Seleccion del certificado digital, que permitira la firma de documentos a través de AutoFirma.
Una vez se abre AutoFirma, y de forma automatica, la aplicacion muestra el listado de los certificados
digitales que se tengan instalados, para permitir elegir aquel con el que se firmara el documento:

Seleccione un certificado Q @ 0 QS

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS., Uso: Firma y autentica...
Q Valido desde: 09/12/2024 hasta 09/12/2026

Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacdn.
Q Vélido desde: 10/07/2023 hesta 09/07/2026

c - - 1=

| Aceptar | | _Cancelar |

Una vez seleccionado el certificado y al pulsar ACEPTAR, comienza la firma del documento.

Firma del documento, que lo realizara la aplicacién AutoFirma de forma automatica

PASO 6 - Registro de la instancia, proceso que se iniciard automaticamente tras cerrarse AutoFirma después
de la finalizacion de la firma del documento. El avance al PASO 6, y por tanto el registro de la instancia, se

realiza de forma automatica.

Finalizacion del proceso de firma y registro, que se realizara automaticamente avanzando al PASO 7
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PASO 7: TRAMITE COMPLETADO

Una vez finalizado correctamente el proceso de firma y registro, habremos avanzado
automaticamente hasta el PASO 7, donde el tramite se encuentra completado.

En pantalla se mostraran los datos de la firma y registro:

N? registro 7/2026

Cédigo 29491

Estado Completada

Fecha Seregistroel 27/01,/2026 a las 12:00

Trémite TU-07. Solicitud de Autorizacién de Gasto y Remision de Facturag a SAPEMA
FIRMA

e INSTANCIA FIRMADA CORRECTAMENTE.
@ Firma realizada el 27/01/2026.

Y se podra ver el listado de la documentaciéon que ha sido registrada:

DOCUMENTODS DE LA INSTANCIA

= Al
B Tormalark - Gaslo Oidinans 4 Aulvizas - En Residenca o Yivends Tikeloa {; 1 ,_Ic I"
oAb
B Presupossto [ [ oe—
1= Al
i 1 =
B Instarcla 2949 0 Orsaaipa

Si el interesado lo desea, puede ver la firma y registro de la instancia pulsando el botén ABRIR,
para ver los sellos en el margen del documento, o pulsando el botén DESCARGAR para ver el
panel de firma en el documento PDF.

CONSULTA DE TRAMITES

Una vez completado un tramite, no es necesario que el interesado se descargue y almacene la
documentacion presentada, ya que los interesados pueden consultar, en cualquier momento a
través de la Sede, todos los tramites que hayan registrado o incluso aquellos que se encuentran
en estado no completado (borrador).

19



% GENERALITAT ® »
VALENCIANA VALENCANO D
Q PN e,

Conaelleria de Servicion
Sociales, Familia « Infancia

Para realizar la consulta se debe acceder a la Sede Electronica de IVASS vy pulsar sobre el
siguiente enlace, que se encuentra en el menu superior:

0 Informacién general . Catélogo de trémites I @ Consulta de sus trdmites I B8 Tablén de anuncios 4 Incidencias @ Otras sedes electrénicas

A continuacién, la Sede solicitara un inicio de sesidn, donde se debera seleccionar el certificado
digital con el que se realiz6 el tramite que se desea consultar.

Una vez identificado en la Sede, se mostrara un menu lateral a la derecha de la pantalla que da
acceso a distintas consultas:

a) Instancias registradas. En este apartado se podrdn consultar todos los tramites que el interesado haya

registrado, teniendo accesible la informacién y la documentacién aportada en cada uno de ellos.

b) Instancias no completadas. En este apartado se podran consultar todos los tramites que el interesado haya

iniciado pero no haya completado, es decir, aquellos que se encuentran en estado borrador y por tanto no
han sido todavia presentados.

El interesado puede iniciar un tramite y no completarlo en ese momento, pudiéndolo continuar en otro
momento desde el punto en que se quedd, accediendo a él desde este apartado.
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