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1. INTRODUCCIO
1.1. REQUERIMENTS TECNICS PER A ACCEDIR A L’APLICACIO «REMITENTS» DEL DOGV
Per a utilitzar I'aplicacié «Remitents» del DOGV, s’han de complir els requisits seglients:

e Navegadors: Microsoft Edge, Chrome, Safari i Firefox.

e Disposar d'un certificat electronic d'una autoritat de certificacié (Fabrica Nacional de
Moneda i Timbre o DNI-e).

e Tindre instal-lada I'autosignatura.
e Tindre un visor d'arxius PDF.

e Estar donat o donada d'alta en |'aplicacié «Remitents» del DOGV.

1.2. ALTA EN L’APLICACIO «REMITENTS» DEL DOGV

Poden sol-licitar la publicaci6 en el DOGV les segilients persones fisiques o juridiques
interessades, que sén les responsables de I'autenticitat del document remés:

e Les autoritats i els funcionaris i les funcionaries de I'Administraciéo de la Generalitat
facultats per a signar els originals destinats a la publicacio.

e Les administracions publiques, empreses i particulars, a través de persones o d'organs
facultats per a signar documents, o les persones que per dret els representen o estiguen
autoritzades per a cada sol-licitud concreta.

Rol d’usuari de I'aplicacié «Remitents» del DOGV
El rol d'usuari definit en I'aplicacié és:

e Remitent redactor: permet donar d’alta noves disposicions en I’aplicacié, i consultar i
editar les sol-licituds enviades.

1.3. SOL-LICITUD D'ALTA D'USUARI EN L'APLICACIO «REMITENTS»

Segons siga la procedéncia de l'usuari o usuaria, cal seguir els passos seglients:

1.3.1. PERSONAL DE L'ADMINISTRACIO DE LA GENERALITAT

Les sol-licituds de redactor de I'aplicaciéo «DOGV Remitents» d'un departament seran aprovades
per la persona autoritzadora.
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Sol-licitud del recurs de cap redactor o de redactor:

1. Cal que sol-liciteu aquest rol per a l'aplicacio des de GVCLAU.

% GENERALITAT
° v  VALENCIANA

Esta

GVCLAU

Sistema d'Autenticacié de la Generalitat Valenciana

_m- o0 s costca

© Generalitat Valenciana | Cast

Figura 1. Accés a I'aplicacio «GVclau».

2. La persona designada com a autoritzadora del vostre organisme rebra en el correu la
sol-licitud d'alta del recurs, que haura d'aprovar des de GVCLAU, i automaticament en
rebreu la confirmacio en el correu.

3. A continuacid, haureu d'accedir a GVCREDENCIALS i acceptar la credencial del recurs
aprovat.

4. A partir d'aquest moment, podreu accedir a l'aplicacido «Remitents» amb el vostre cer-
tificat electronic.

1.3.2. ORGANISMES EXTERNS (ADMINISTRACIONS PUBLIQUES, EMPRESES | PARTICULARS)

Els organismes externs que no estiguen donats d'alta com a organisme publicador del DOGV han
de sol-licitar I'alta de l'organisme i de la persona autoritzadora, i, a continuacié, a través de
GVCLAU, sol-licitaran I'alta de redactor.

L'accés a l'aplicaci6 «DOGV Remitents» es realitza a través de [I'enllag
http://dogv.gva.es/remitentes.

1. Cerca d'organisme

DOGV REMITENTS

CERCA D'ORGANISME

Figura 2. Cerca d'organisme.


https://gvlogin.gva.es/gvlogin/login.xhtml?app=DOGV&url=https%3A%2F%2Fdogv-pro.gva.es%2Fremitentes
https://gvclau.gva.es/gvclau
https://gvcredencials.gva.es/gvcredencials/
https://dogv.gva.es/remitentes
https://dogv.gva.es/remitentes
http://dogv.gva.es/remitentes
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2. Sil'organisme no esta donat d'alta en I'aplicacié «Remitents», cal sol-licitar-hi I'alta de
I'organisme i de |'autoritzador mitjancant el formulari d'alta.

ALTA D'ORGANISME

AUTORITZADOR/A

Figura 3. Formulari d'alta de |'organisme.

3. Una vegada revisada la sol-licitud, rebreu un correu d'aprovacié i podreu gestionar des
de GVCLAU l'alta del recurs de redactor del vostre organisme.

4. Si l'autoritzador de l'organisme sol-licita el recurs de redactor per a si mateix des de
GVCLAU, s'aprovara automaticament.

1.3.3. SOL-LICITUD DEL RECURS D'AUTORITZADOR O AUTORITZADORA

Si l'organisme es troba donat d'alta en GVCLAU pero no disposa d’una persona autoritzadora, es
mostraria un missatge indicant-ho i l'accés al formulari d'alta «Sol-licitar l'alta d'un
autoritzador».

DOGV REMITENTS

CERCA D'ORGANISME

isme (0} esté donat dalt

Organisme sense

Figura 4. Organisme sin autorizador o autorizadora.


https://gvclau.gva.es/gvclau/
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© SOLUTRLAT OO0

ORGANISME

AUTORITZADOR/A

Figura 5. Formulari d'alta d'autoritzador o autoritzadora.

Un organisme podra tindre més d'un autoritzador o autoritzadora, per a aix0, en la cerca
d'organisme es troba I'opcié «Sol-licitar I'alta d'un autoritzador», haura d'emplenar el formulari
d'alta d'autoritzador o autoritzadora.

Una vegada revisada la sol-licitud, rebra un correu d'aprovacio i en el cas que l'autoritzador o
autoritzadora de I'organisme sol-licite el recurs de redactor per a si mateix des de GVCLAU,
s'aprovara automaticament.

1.3.4. SOL-LICITUD DEL RECURS DE REDACTOR EXTERN

1. Haura d'accedir a I'aplicacié a través de I'enllag https://dogv.gva.es/remitentes amb el
seu certificat electronic i introduir el CIF/NIF/NIE del seu organisme. En la pantalla es
mostraran les persones autoritzadores del seu organisme.

DOGV REMITENTS

CERCA D'ORGANISME Valenciano / Castellano

CIF/NIF/ NE

xxxxxxxxx

Lorganisme NOM DE L'CRGANISME]a es troba donat &'alta i disposa dels seglents autoritzadors:

+ NOMCOGNOM1COGNOM2
+ NOMCOGNOM1 COGNOM2
[t

tracts un rasponzabla auts

Figura 6. Sol-licitud de permisos de redactor.


https://gvclau.gva.es/gvclau/
https://dogv.gva.es/remitentes
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2. Haura de clicar a «Sol-licitar permisos de redactor» que li redirigira a 'URL de GVCLAU
per a la sol-licitud de recursos externs i a continuacié haura de buscar en recurs
I'aplicacié «DOGV», seleccionara «Redactor (EXT)», el seu organisme publicador i
acceptarem.

Recurs
Apticacid DOOV a

Recursos. REDACTOR (EXT Q

SELECCIONE EL ORGANO PUBLICADOR

Sele un valor)

| Buscar

Figura 7. Seleccio de recurs.

3. Unavegada realitzada la sol-licitud del recurs la persona designada com a autoritzadora
del seu organisme rebra en el correu la sol-licitud d'alta del recurs, que haura d'aprovar
des de GVCLAU, i automaticament rebra la confirmacio en el correu.

4. A continuacid, haura d'accedir a GVCREDENCIALS i acceptar la credencial del recurs
aprovat.

5. A partir d'este moment, podra accedir a l'aplicaci6 «DOGV Remitents» amb el seu
certificat electronic.

1.4. ACCES A L’APLICACIO

Per a poder accedir a I'aplicacié «Remitents» del DOGV, heu d’escriure en el navegador I'adreca
d’internet https://dogv.gva.es/remitentes i identificar-vos.

av & ceneraLITAT
VALENCIANA
N

Esta intentant accedir a laplicacio;

DOGV

Diari Oficial de la Generalitat Valenciana

Sistema d'Autenticacié de la Generalitat Valenciana

Domini GENERALITAT / Correu Outiook Autentificacié LDAP (correu antic) Certificat Digital

1 electronica de la Generalitat Valenciana segons la normativa vigent

Modo Representacié

® Generalitat Valenciana | C:x

Figura 8. Accés a I'aplicaciéo «DOGV Remitents».


https://gvclau.gva.es/gvclau/
https://gvcredencials.gva.es/gvcredencials/
https://dogv.gva.es/remitents
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Una vegada dins de I'aplicacid, la pantalla d’inici agrupa totes les accions que podeu realitzar i

consultar.
DISPOSICIONS Q Cera iposiion:
D1 CIAL
Remitents BORRANY 0 - 0 . O 0
e 0 (] 0 @ wsio 0 0
%)
)
[ Rt

Figura 9. Menu principal de I'aplicacié «Remitents».

Des d’aquesta pantalla podeu realitzar i consultar:

Seleccionar 'idioma de treball, valencia

Alta de disposicions: per a crear un nou document.

Esborranys: conté els documents en |'estat «Esborrany» que esteu treballant.
Pendents de publicar: conté els documents que heu enviat al Servei de Publicacions i
gue estan pendents de publicacié.

Suspeses: publicacié que, com a remitent, heu aturat per qualsevol rad justificada.
Podreu reiniciar-ne la publicacié més endavant.

Anul-lades: disposicions la publicacié de les quals heu anul-lat com a remitent.
Rebutjades: publicacions que tenen una incidéncia no resolta en un termini de deu dies,
moment en qué sén rebutjades automaticament, aixi com les que el Servei de
Publicacions considera que no es poden publicar i, per tant, heu de tornar a revisar i
enviar.

Publicades: conté els documents que s’han publicat.

Revisié: document amb una incidéncia que el Servei de Publicacions ha tornat perque
el reviseu i I'envieu novament.

Amb incidencia: conté els documents que tenen una incidéncia i que, fins que no la
resolgueu, no passaran a «Pendents de publicar».

Altres accions:

Seleccionar I'idioma de treball: valencia o castella.

Cerca de disposicions: podeu cercar les disposicions creades per I'organisme.
Missatgeria: bustia de correus perqué pugueu contactar amb el Servei de Publicacions
del DOGV. Podeu crear, rebre i contestar missatges.

Avisos: bustia de correus on rebeu els avisos relatius al sistema i a I'aplicacid
«Remitents» del DOGV.

Manual i videos d’ajuda. Podeu consultar els videos i els manuals d’us del DOGV.

Salt: podeu accedir al traductor de la Generalitat. Cal tindre en compte que els textos
traduits amb el SALT o amb qualsevol traductor automatitzat han de ser revisats i que,
per tant, els textos que envieu a publicar en els dos idiomes (valencia i castella) han de
coincidir.
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1.5. ALTA D’UNA DISPOSICIO

Per a donar d’alta una nova disposicid, heu d’anar a I'opcié «+Alta de disposicidé». Aquesta opcid
mostrara un formulari en qué podreu indicar totes les dades relatives a I'lanunci a publicar. El
formulari esta organitzat en diferents pestanyes perque siga més facil d’emplenar. Els camps
que cal emplenar obligatoriament estan marcats amb un asterisc (*).

Finalment, donat cas que hi haja alguna dada incorrecta (un NIF incorrecte, una adreca de correu
invalida, un numero de telefon incomplet, etc.), apareixera un missatge en la part superior dreta
de la pantalla que ho indicara.

En la part inferior del formulari, hi ha uns botons amb diferents accions per a realitzar sobre la
sol-licitud: guardar i continuar la sol-licitud, moure’s endavant o endarrere per les pestanyes
(qualsevol d’aquestes opcions guarden automaticament la sol-licitud), tancar el formulari, tornar
al menu principal (la sol-licitud es guarda com a esborrany), esborrar la sol-licitud...

1.5.1. DADES GENERALS

En aquest apartat s’indiquen les dades de la persona remitent que subscriu la sol-licitud,
I'organisme i la data proposada de publicacio.

e Persona remitent: dades de la persona que subscriu la sol-licitud
Heu d’emplenar i guardar el numero de teléfon. Si cliqueu en el menu sobre el vostre
nom i cognoms, accedireu a una pestanya amb les vostres dades en quée també podreu
canviar el telefon; les altres dades proporcionades pel certificat electronic no es poden
modificar.
e QOrganisme
e Organisme emissor: nom de |'organisme que emet el document.

e Organisme publicador: s’emplena automaticament i correspon a 'organisme
emissor. En el cas de les conselleries de la Generalitat, organismes autdonoms i
entitats de dret public, es poden afegir a I'emissor uns altres organismes
publicadors.

Figura 10. Alta d’una disposicié. Dades generals d’un organisme de la Generalitat.
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ALTA DE DISPOSICIONS

@ vuswms 5 1 nsmmen

PERSONA REMITENT

ORGANISMES

DATA PROPOSADA DE PUBLICATID

i

OBSERVACIONS

e B

Figura 11. Alta d’una disposicid. Dades generals d’un organisme extern.

e Data proposada de publicacio

L’apartat «Publicar en» permet donar indicacions al Servei de Publicacions respecte de la data
de publicacié de la sol-licitud.

Publicaren X

Urgent

Després de

Sense especificar

TANCAR «/ ACCEPTAR

Figura 12. Finestra «Publicar en».

Hi ha disponibles les opcions seglients:

e Urgent: per a sol-licitar al Servei de Publicacions que publique la disposicié urgentment,
en un termini de cinc dies habil. Heu d’indicar en el desplegable la justificacié legal del
motiu de la urgencia.

e Data maxima: la publicacié de la disposicid no pot superar aquesta data maxima.

e Després de: per a sol-licitar al Servei de Publicacions que la disposicid es publique
després d’una data determinada.

e Sense especificar: no condicioneu la data de publicacié, que es realitzara en els terminis
cronologics i de recepcid definits per defecte pel Servei de Publicacions.
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Els terminis de publicacié del DOGV son els seglients:

e La publicacié ordinaria es resol en un termini de cinc a quinze dies habils, mentre que
les peticions d'urgéncia, que han d'estar justificades i seran ateses en funcié de la dis-
ponibilitat i del criteri del Servei de Publicacions, es resolen en un termini de cinc dies
habils.

e Els terminis de publicacié comencen a comptar a partir del primer dia habil seglient a
I'entrada de I'anunci en el Servei de Publicacions.

e El calendari per a seleccionar la «Data maxima» i «Després de» té habilitats els dies
disponibles tenint en compte els terminis de tramitacio definits pel Servei de Publicaci-
ons.

e Observacions: podeu indicar qualsevol observacié que considereu que ha de ser tin-
guda en compte pel Servei de Publicacions.

1.5.2. DADES DEL DOCUMENT

En aquest apartat heu d’indicar les dades de la seccid i el sumari, el titol, les dades de
traduccid/revisio linglistica (per organismes de la Generalitat), el peu de signatura del
document, informacié per a la base de dades legislativa i si la disposicié conté dades de caracter
personal.

La informacid sera revisada i validada pel servei juridic del Servei de Publicacions del DOGV.

e DADES DE SECCIO | TITOL

S’hi consignaran les dades de la seccid, i si n’hi ha subseccid, es desplegara per a seleccionar-la.

DADES DE SECCIG I TITOL

Subseccié *
Sl X Subseccions X
1. Disposicions Generals
A) Ofertes d'Ocupacié Pdblica, Oposicions i Concursos
111 Actes Administratius B) Nomenaments i Cessaments
e C) Altres Assumptes
unas
Figura 13. Dades de seccions i subseccions.
Contingut

e Seccid |. Disposicions generals

Les lleis, els decrets legislatius i els decrets llei; els reglaments i altres disposicions de
caracter general.
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e VeSecci6 Il. Autoritats i personal
Integrada per tres subseccions:

e |L.A. Ofertes d’ocupacié publica, oposicions i concursos

Resolucions relatives a convocatories i proves d'accés a la funcié publica,
concursos de trasllats i de mérits.

e |I.B. Nomenaments i cessaments

Decrets relatius a alts carrecs (nomenaments, cessaments, substitucions...);
resolucions relatives a convocatories i nomenaments de llocs de lliure
designacid, concursos de trasllat i de meérits, proves d'accés a la funcio publica,
etc.

e |I.C. Altres assumptes

Acords que afecten relacions de llocs de treball o plantilles organiques;
notificacions relatives als empleats i les empleades publics; resolucions que, pel
seu contingut, no hagen d'aparéixer en les subseccions anteriors; notificacions,
requeriments i citacions a termini a particulars.

e Seccid lll. Actes administratius
Integrada per tres subseccions:
e |ll. A. Autoritzacions i concessions
e |ll. B. Subvencions i beques
Convocatories d'ajudes, subvencions i beques
e |II.C. Altres assumptes

Integrada per les disposicions de publicacidé obligatoria que no tenen caracter
general ni corresponen a les altres seccions: convenis col-lectius d'ambit
general, cartes de servei, plans d'estudi, etc.

e Seccid IV. Administracié de justicia
e Seccid V. Anuncis
Els anuncis estan agrupats de la seglient manera:
e V.A Ordenacio del territori i urbanisme
e V.B. Licitacio i adjudicacié de contractes
e V.C. Altres assumptes

En aquesta seccid s’insereixen els anuncis particulars.

e TIiTOL DEL DOCUMENT

S’hi consignara el titol del document en valencia o en castella, segons escaiga, amb un maxim
de 600 caracters.

10
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23 Traduir

Titol en castellz (400 caracters maxim

Figura 14. Titol del document.

e DADES DE TRADUCCIO/REVISIO LINGUISTICA

Els organismes remitents de la Generalitat han d’inserir I'ID (identificador) facilitat per la
Subdireccié General de Politica Lingtistica i Gestié del Multilingliisme, o el nom i cognoms i el
telefon de la persona del departament que haja fet la traduccié del document.

DADES DE TRADUCCIO/REVISIO LINGUISTICA *

Figura 15. Dades de traduccio.

e PEU DE SIGNATURA

S’hi consignaran la provincia, la ciutat, la data de la signatura (data en qué s’aprova la disposicio),
el carrec en valencia o castella (segons escaiga) i el nom i cognoms de qui signa.

PEU DE SIGNATURA

Provincia * Clutat * Data *

v v dd/mm/aaaa [m]

Llsta de signants *
@ Notitacapsignant e EENEISIRARNY
[Ciutat], [Data] [Ciutat], [Data]

Figura 16. Peu de signatura.

En el cas que hi haja diversos signants, podreu afegir-los-hi amb el botd «+ Afegir signant», i
comprovar el resultat per a confirmar que les dades son correctes.

Cal tindre en compte que els textos traduits amb el SALT o amb qualsevol altre traductor
automatitzat han de ser revisats posteriorment, i que els textos que s’envien a publicar en
els dos idiomes —valencia i castella— han de coincidir.

11
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e INFORMACIO PER A LA BASE DE DADES LEGISLATIVA

S’hi consignaran el tipus de document, la data de la disposicié i la data d’entrada en vigor.

INFORMACIO PER A LA BASE DF DADES LEGISLATIVA
Tipus de document * Data disposici * Nimero oficial de la disposicio

dd/mm/aaaa B

Entrada en vigor *

Figura 17. Dades d’informacio per a la Base de dades legislativa.

e RANG O TIPUS DE DOCUMENT

Heu de seleccionar d’un llistat el tipus de document: un decret, un acord, un anunci, un edicte...

Rang o tipus de document X

Figura 18. Llistat de rang o tipus de documents.

e DATA DE LA DISPOSICIO

Aguesta dada, proporcionada per la data de la signatura, s’emplena automaticament, i, si és el
cas, la podeu modificar.

INFORMACIGN PARA LA BASE DE DATOS LEGISLATIVA

Figura 19. Data de la disposicid.

e ENTRADA EN VIGOR
Seleccionareu la data en que la disposicié ha d’entrar en vigor:

e Eldia de la publicacié.

e L’endema de la publicacid.
e El dia de la signatura.

e Data fixa.

12
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e Altra opcié. En aquest cas, s’hi consignara el periode que ha de transcérrer per a
I’entrada en vigor (un mes, tres mesos, un any...).

Entrada en vigor p-¢
+ Hdadela publicacid

Figura 20. Llistat de data d’entrada en vigor.

e DADES DE CARACTER PERSONAL

Heu de marcar si el document conté dades de caracter personal. Es recomana evitar la
incorporacié d’aquest tipus de dades en el titol dels documents, llevat que siga necessari per al
compliment de la finalitat que en justifica la publicacié. S’ha de tindre en compte que la
publicacio de dades de caracter personal ha d'estar emparada per una norma amb rang de llei
o bé tindre el consentiment de qui en siga titular, aixi com que només s'han de publicar les dades
gue siguen estrictament necessaries.

DADES PERSONALS

el

través d'aquesta seu electronica s'ajustara als principis | obligacions establits en el Reglament general de proteccid de dades (UE) 2016/6791 en la
a dels drets digitals. *

Figura 21. Dades de caracter personal.

1.5.3. AFECTACIONS

Opcionalment, i a titol informatiu per al Servei de Publicacions del Diari Oficial de la Generalitat
Valenciana, podeu indicar les disposicions a les quals afecta la disposicié, amb el boté «Agregar
afectacié». S’obrira la pagina de cerca i, des d’origen, podreu seleccionar el butlleti oficial en
queé s’ha publicat.

Els serveis juridics del Diari Oficial de la Generalitat Valenciana revisaran les afectacions i podran
afegir-n’hi i esmenar-les.

Si no hi heu d’afegir cap afectacid, heu de fer clic en «Guardar i continuar».
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ALTA DE DISPOSICIONS

c DADES GENERALS o DADES DEL DOCUMENT ° AFECTACIONS 4 DOCUMENTS 5 RESUM 6 FINAL
+  Afegir afectaci6 (opcional)

Figura 22. Afectacions.

Com s’hi cerquen disposicions?

Afectacions X

2 &> AFEGIR AFECTACIO

Figura 23. Pantalla per a cercar i afegir afectacions.

Origen: seleccionarem el diari o el butlleti oficial en el qual s’"ha publicat el document.

Tipus d’afectacid: seleccionarem del llistat el tipus d’afectacié (afecta, modifica, correccié
d’errades...).

e Origen: cal seleccionar «<DOGV» i clicar en el boté «Tipus d’afectacié»; tot seguit,
cerqueu i seleccioneu la disposicié per numero, data de publicacid, tipus de document
o titol, i feu clic en el boté «Cercar»; seleccioneu la disposicid, cliqueu en el botd
«Agregar afectacié» i en «Guardar i continuar».

Afectacions X

pus de document

0 Resultats

Figura 24. Pantalla per a cercar i afegir les afectacions.

e Origen en altres butlletins: seleccioneu el butlleti en qué s’ha publicat la disposicié (BOP
Alacant, BOP Castelld, BOP Valencia, BOE i BOC Corts Valencianes), copieu i enganxeu el
titol i traduiu-lo (cal revisar-ne la traduccid), i copieu i enganxeu I'enllag a la disposicid.
Tot seguit, feu clic en el boté «Afegir afectacido». Per a continuar, cliqueu en el botd
«Guardar i continuar».
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En dades de la disposicid, en la pregunta «¢Es disposicié activa?» s’haura de marcar
I'opcid «Si».

Aedations X

Figura 25. Pantalla per a cercar i afegir afectacions.

1.5.4. DOCUMENTS

S’ha incorporat una nova funcionalitat d’edicid, el CKEDITOR, un editor de text avancat que
proporciona funcions de processador de text en pagines web, sense necessitat d’instal-lacid.

Podeu utilitzar-lo com un editor o inserir-hi el text que tingueu preparat; hi trobareu una
pestanya per al text en versié en valencia i una altra per al text en versié en castella, els quals
han de ser coincidents.

Nou Document b4

DOCUMENT ENVALENCIK | DOCUVENT EN CASTELLE

0BG w3 m s M s 0K R
BIS|L|= 23| Sy

Figura 26. Pantalla per a inserir documents.

Abans de realitzar qualsevol accio, és convenient preparar els textos que voleu publicar.
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Sols s’hi ha d’inserir el text del document, sense el titol ni el peu de signatura, ja que aquestes
ultimes dades s’hauran indicat anteriorment i apareixen automaticament.

El text que inserireu en la caixa pot contindre text, imatges i taules, perd no pot tindre contingut
amb format especial que puga generar errors, com ara signes de major o menor (< >), simbols
de comparacié (2, <), numeracid i vinyetes, dates automatiques, etiquetes intel-ligents, camps
de formulari, control de canvis activat, camps d'autocompletat, text intermitent, enllacos a parts
del document, notes al peu, etc. En definitiva, no ha de contindre elements de Word.

Les imatges, si han d’anar entre el text, han d’estar en format JPG o PNG; per tant, les podreu
transformar abans d’apegar-les al lloc que corresponga.

Les taules han de tindre el format de graella, és a dir, les heu de fer emprant la funcionalitat
«Taula» del sistema d’edicié de textos utilitzat, sense tabuladors, ni fent servir métodes manuals
com ara els espais, per a arrenglerar columnes. El format de la taula ha de tindre totes les vores
i negreta.

D'altra banda, els possibles annexos que, pel seu volum o grandaria, no s’hagen pogut inserir en
la caixa de text del document principal, han d’estar en grandaria A4 i format PDF.

Si el document és monolinglie, cal adjuntar-lo en valencia per a la versié en valencia, i en castella
per a la versid en castella; si és bilinglie, s’ha d’adjuntar el mateix document per a la versid en
valencia i per a la versié en castella.

Els annexos es publicaran exactament com els hageu facilitat i respectant 'ordre de pujada a
I"aplicacio.

Cal comprovar que els enllagcos que apareixen en el text funcionen correctament o que hi
funcionaran quan s’habilite la pagina a que redireccionen. El Servei de Publicacions revisara les
afectacions i podra afegir-n’hi i esmenar-les.

Amb el perfil d’Administracié de la Generalitat, feu clic en el boté «Nou document» i inseriu el
text en valencia en la pantalla d’edicié en valencia —i els seus annexos, si és el cas—, i el text en
castella en la pantalla d’edicié en castella —i els annexos en castella, si és el cas—.

Amb el perfil d’Administracié local i dels altres organismes externs, la publicacié d’un anunci
porta associat el pagament de la taxa: normal, si s’envia en un idioma, i reduida, si s’envia en els
dos. El sistema compta automaticament els caracters i els fulls dels annexos, i té en compte si
és un pagament normal o reduit; a continuacid, mostra el total a pagar i envia la sol-licitud de
pagament a la plataforma de I'Agencia Tributaria Valenciana (ATV); finalment, una vegada
realitzat el pagament, cal tornar a I'aplicacid i fer clic en el boté «Enviar a publicar». Si ho
desitgeu, podeu descarregar-vos el justificant del pagament realitzat.

Més informacio sobre les taxes dels anuncis en «Preguntes freqlients»: Quin cost té la publicacié
en el DOGV?
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e VISTA PREVIA DEL DOCUMENT

Una vegada guardat el document, podeu fer clic en el botd «Vista previa». Aquesta accid
mostrara un esborrany del document —amb el titol, el text principal i la signatura— que enviareu
per a publicar en el DOGV; a continuacid, feu clic en «Guardar document».

Sis’hi detecta alguna errada o voleu editar-lo, cal fer clic en el boté «Editar»; siI’elimineu, podeu
donar-n’hi d’alta un de nou. Per a continuar, feu clic en «Guardar i continuar».

ALTA DE DISPOSICIONS
e DEL a AFECTAC o DOCUMENTS 6
® [+ ] 0]
®
1de2 resul q eole

Figura 22. Pantalla amb els documents i el botd per a descarregar-ne la vista prévia.

e ANNEXOS

Una vegada inserit el text, podeu adjuntar-hi els annexos en PDF: si és monolingtie, cal adjuntar-
lo en valencia per a la versié en valencia, i en castella per a la versié en castella; si és bilingle,
s’ha d’adjuntar el mateix document per a la versid en valencia i per a la versid en castella. A
continuacid, cal guardar-los.

Els PDF s’han de pujar seguint I'ordre de publicacié.

Si voleu afegir-hi més PDF, feu clic en «+ Nou document», seleccioneu-ne les versions i guardeu-
les, i aixi per a cada un dels PDF que vulgueu pujar-hi.

Nou document X

Figura 23. Pantalla afegir PDF.
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ALTADE DISPO

o @ s > @ Qo

o+ Mo doumest

an

CHCICICIE
a

Figura 24. Pantalla amb els documents i el PDF adjuntats
i el botd per a descarregar la vista previa.

1.5.5. RESUM

Aquesta pestanya mostrara un resum informatiu de I’anunci. Totes les unitats han d’extremar la
diligéncia en el tractament del document, de manera que cal tindre present que el text que
apareixera publicat en el DOGV és el que figura en el document principal i en els annexos.

DADES GENERALS ~ DADESDELDOCUMENT  AFECTACIONS  DOCUMENTS | RESUM |  INCIDENCIA

DADES GENERALS

DADES DEL DOCUMENT

Figura 25. Pestanya del «Resum».
Per a finalitzar 'operacié d’enviament, els organismes exempts de pagament donaran la

conformitat clicant en «La persona sol-licitant declara que el document presentat és I'original o
una copia idéntica del document original» i, a continuacio, en «Enviar a publicar».
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AFECTACIONS

DOCUMENTS

e ==
Figura 26. Enviament a publicar.

Si el text enviat per a la publicacié no esta exempt de pagament, caldra que continueu en
«Guardar i continuar» per a realitzar-lo.

AFECTACIONES

DOCUMENTOS

[ oo
Figura 27. Organisme no exempt de pagament «Guardar i continuar»

Si es clica en qualsevol moment en el botd «Eliminar», s’esborraran la disposicié i les seues
dades, i no es podran recuperar.

1.5.6. PAGAMENT

La taxa per a la publicacié de documents en el DOGV no sotmesos a exempcid esta regulada per
la normativa vigent: Decret 1/2013, de 4 de gener, del Consell, pel qual es regula el Diari Oficial
de la Comunitat Valenciana (DOCV num. 6937, de 07.01.2013), i Llei 20/2017, de 28 de
desembre, de la Generalitat, de taxes (DOGV num. 8202, de 30.12.2017).

La tarifa dels anuncis que s'envien en els dos idiomes es calculara sobre el text en valencia; en el
cas que s'hi adjunte un annex o diversos, es comptabilitzaran la pagina o les pagines de I'annex
o annexos de la versid en valencia.

El pagament dels anuncis té dues modalitats de pagament: el pagament telematic i el pagament
per autoliquidacid.
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ALTA DE DISPOSICIONS
1 DADES GENERALS 2 DADES DEL DOCUMENT 3 AFECTACIONS 4 DOCUMENTS 5  RESUM ° PAGAMENTS 7 FINAL
TIPUS DE PAGAMENT
Q Tarfareduics
Document - Caracers/Pagnes Pray Total
PRINCIPAL 1 mbdu 00 € 001€
Total
Tdelre 1
L'import de la taxa normal o reduida es calcula automaticament. Es comptabilitzen fins 2 quatre moduls per pagina {cada 1.860 carécters corresponen a un modul). En el cas que s'hi adjunten un annex o diversos, es comptabilitzara el nombre de pagines de qué conster

© Pagament telematic Cumplimentar i pagar autoliquidacid

Figura 28. Modalitats de pagament.

e Pagament telematic

Quan accediu al pagament telematic, s'obrira la finestra «Pagament telematic genéric», amb
les dades autocompletades. A continuacid, heu de triar la forma de pagament:

= Pagament amb targeta: podeu pagar mitjancant targetes de crédit o de debit, Visa,
Mastercard o 6000, de qualsevol entitat.

= Bizum.

= Carrec en compte: si disposeu d'un certificat digital, podeu pagar a través del vostre
compte bancari, si el banc esta entre les entitats col-laboradores que s'hi indiquen.

.
> |_> Ageéncia Tributaria e B
Valenciana

[T

Figura 29. Pagament telematic.
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En el cas del pagament amb targeta, quan accepteu les condicions del contingut de la Resolucid
de 6 d’octubre de 2017, del director general de Tributs i Joc, haureu de clicar en «Pagar» i es
procedira al pagament, per la qual cosa haureu d'emplenar les dades de la targeta. Una vegada
autoritzada I'operacid, podreu descarregar-vos el justificant i, a continuacid, clicar en
«Continuar». El sistema us mostrara un resum del justificant de la liquidacié, que també podreu
descarregar-vos; a continuacié haureu de fer clic en «Tornar» i el sistema us redirigira a I'aplicacio
de remitents; des de la pestanya «Pagaments» podreu clicar en el botd «Enviar a publicar».

Els documents passaran del menu principal a la casella «Pendents de publicar».

e Pagament per autoliquidacié

Per a accedir al pagament per autoliquidacié, haureu de clicar sobre «Emplenar i pagar
autoliquidacid» i es desplegara el camp amb I'accés al full d'autoliquidacid. Una vegada generada
la taxa, heu d’indicar el nimero d'autoliquidacié proporcionat per a sol-licitar la publicacid. El
numero d'autoliquidacié s'autocompletara, perdo podra ser modificat si genereu una altra
autoliquidacio.

TIPUS DE PAGAMENT
Q s s

© Pagpmenttelemitic Camplimestr i pagar autoliquidacs.

EMPLENAR | PAGAR AUTOLIQUIDACIO

Actedir a la fulla d

Figura 30. Emplenar i pagar autoliquidacid.

A continuacié, heu de clicar en «Accedir al full d'autoliquidacié», que us redirigira a la finestra
de I'Agéncia Tributaria Valenciana (ATV), «Generacié de models». Les vostres dades de declarant
o de subjecte passiu, I'extracte amb el nimero de I'anunci i la liquidaciéd amb l'import de la taxa
que s'ha d'ingressar, s'autocompleten automaticament.

A continuacié heu de fer clic en «Acceptar» per a generar el nimero d'autoliquidacié, i marcar
la casella «No som un robot»; s’obrira una finestra des de la qual descarregareu el document
d'autoliquidacio per a procedir al pagament, i es tancara.
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Figura 31. Model d'autoliquidacié.

A continuacié, heu de tornar a I'aplicacié amb el nimero d'autoliquidacié autoemplenat i per a

continuar clique en «Guardar i continuar» i des de la pestanya «Pagaments» ja es pot enviar el
document a publicar clicant el boté «Enviar a publicar».

© Pagament telemitic [ Cumplimentari pagar autoliquidaci

EMPLENAR | PAGAR AUTOLIQUIDACIO

hacedia  ull ' autliqidad ()

proporcionat per a sol-licitar la publicacié de |a disposicié.

Figura 32. Numero d’autoliquidacié emplenat.

DADES GENERALS 'DADES DEL DOCUMENT AFECTACIONS DOCUMENTS RESUM PAGAMENTS INCIDENCA-

TIPUS DE PAGAMENT
Q) label disposiions.stepradia tarifareducida_cal

Tl

PAGAMENT REALITZAT CORRECTAMENT

Figura 33. Enviar a publicar.
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o La disposici ha sigut enviada a I'estat de PENDENT DE PUBLICAR.

Figura 34. Missatge de confirmacid de I'enviament a «Pendent de publicar»

1.5.7. INCIDENCIA

Des del menu principal en la casella «Pendents de publicar», s’habilitaran algunes de les opcions
seglents:

e Anul-lacié: sol-liciteu al Servei de Publicacions del DOGV la cancel-lacié definitiva de la
publicacid.

e Suspensid: sol-liciteu al Servei de Publicacions del DOGV la suspensié temporal de la
publicacid.

e Incidéncia: el remitent podra crear una incidéncia per a esmenar, si és el cas, el
document enviat a publicar.

Cal que tingueu en compte que quan es crea una incidéncia sobre una disposicid, passara a
I'estat «Pendents de publicar» fins que es resolga.

FITXA DISPOSICIO < o

Tioencaseli

DADESGENERALS ~ DADESDELDOCUMENT  AFECTACIONS  DOCUMENTS  RESUM | INCIDENCA

" Sobfinad danchado | M1 Sobbtd despensis

Figura 35. Operacions que es poden realitzar sobre el document pendent de publicar.
La sol-licitud d’anul-lacié, una vegada acceptada pel Servei de Publicacions, anul-lara la
disposicid, que passara en el menu principal a la casella «Anul-lades» i no es podra recuperar.

En el cas de «Suspensié», una vegada acceptada pel Servei de Publicacions, se suspendra la
publicacid de la disposicid fins que torneu a activar-la, i aquesta passara en el menu principal a
la casella «Suspeses», on podreu accedir per a sol-licitar reprendre’n la publicacié.
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FITXA DISPOSICIO © Toma

Nimero de document

Data d'entrada Estat
02/02/2024 SUSPESES

Titol en valendia

DADES GENERALS DADES DEL DOCUMENT AFECTACIONS DOCUMENTS RESUM PAGAMENTS INCIDENCIA

*® Soblidtud d'anutacio | 80  Soklicitud de represa

Figura 36. Sol-licitud de represa.

1.5.8. INCIDENCIA PER REVISIO DEL DOCUMENT

Com a persona remitent, podeu obrir una incidéncia si heu d’esmenar el document enviat. Per
a fer-ho, heu d’obrir una incidencia des de la fitxa del document, i en el missatge heu de posar
el motiu per qué la creeu. La disposicid passara en el menud principal a la casella «Amb
incidencia».

El Servei de Publicacions rebra el missatge i passara el document a «Revisid», i quan estiga en
aquest estat ja podreu realitzar les oportunes correccions; per a finalitzar la incidencia, haureu
de fer clic en el botd «Resoldre incidéncia».

El Servei de Publicacions veura que ja esta corregit i continuara amb la publicacid.

El Servei de Publicacions, si cal esmenar el document enviat a publicar, obrira també una
incidencia i rebreu un avis en el correu electronic i en la pagina d’inici, en «Avisos».

DADES GENERALS DADES DEL DOCUMENT AFECTACIONS DOCUMENTS RESUM PAGAMENTS INCIDENCIA

Filar pe H

" Sobficitud d'anulacé | @0 Soldicitud de suspensid | 4+ INOVA INCIDENCIA

Figura 37. Sol-licitud d’incidencia
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Figura 38. Pantalla de creacié d’una incidéencia.

n* sts | Tot —
alollegts
~ Marquey tots com a llegits
O oo oumms o
#hnar ala dispasido

Figura 39. Pantalla d’avisos.

En la pantalla principal, el document amb incidéncia estara dins del menu «Amb incidencia», i si
se n’ha sol-licitat una revisio, estara també en «Revisid», des d’on s’ha de resoldre aquella.

DISPOSICIONS Q Gadpeins  E L]

@ 0RO PENDENT PUBLICAR 0 SUSPESES 0
(- EEUN O susicoro © st

1 Disposicid activa

e [ - TE (1]

Figura 40. Pantalla del menu principal amb el document en revisié i amb incidencia.
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Figura 41. Missatge per a respondre a la incidencia.

Finalment, el Servei de Publicacions resoldra la incidéncia i la disposicio tornara a aparéixer en
«Pendents de publicar».

1.6. AVISOS | MISSATGES

e Avisos: des del Servei de Publicacions es poden enviar avisos relacionats amb el
funcionament de I'aplicacio.

© " © Ordenar ascendent/descendent

Antiguitat * | Hui kS Tipus d'avisos | Tots $ | Ordenarper | Data d'entrada H

3 ° 0 N o N Ascendent Q) Descendent
= Nollegits

/' Marqueu tots com a llegits

Figura 42. Pantalla d’avisos.

e Missatges: podeu comunicar-vos amb el Servei de Publicacions mitjancant missatges.

MISSATGERIA

Ordenar per H Fifrar per H

Figura 43. Pantalla de missatgeria.
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1.7. CERCA DE DISPOSICIONS

L'aplicacié permet fer cerques de disposicions. En «Estat de la disposicid» podeu seleccionar
«Esborrany», «Publicades», «Suspeses», «Anul-lades», «Revisid» o «Pendents de publicar», i
filtrar les que tinguen incidéncia («Amb incidencia»).

També es poden cercar per data de publicacid, per rang o tipus de documents i per paraules, i
filtrar-les només en el titol.

DISPOSICIONS

Cerca avangada

Ndmero de document

Només en el tito Amb incidéncia

Figura 44. Pantalla de cerca de disposicions.

2. ANNEXOS

Annex 1. Consulta de 'estat de la sol-licitud

En el menu principal, en la casella «Pendents de publicar», es mostren les disposicions
sol-licitades, ordenades de la més recent a la més antiga. Una vegada publicades, passaran a la
casella «Publicades» i rebreu un correu electronic amb I'enllag a la publicacié.

Annex 2. M’han tornat un anunci o una disposicid. Que he de fer ara?
En el cas que es rebutge una disposicio, cal tornar a crear-ne una de nova.
Annex 3. Subvencions

Si voleu publicar en el DOGV el text complet d'una convocatoria de subvencions, seguireu els
passos per a enviar un document al Servei de Publicacions.

D'altra banda, les convocatories de subvencions de concurréncia competitiva exigeixen la
publicacié d'un extracte en un diari oficial. En el DOGV, els extractes es publiquen com a anuncis,
perod no s'insereixen manualment en I'aplicacié del DOGV.

Si voleu publicar I'extracte en el DOGV, haureu de gravar-lo en la Base de dades nacional de
subvencions (BDNS) i indicar que la publicacié es realitze en el DOGV. Després, la BDNS
transferira automaticament aquests extractes a I'aplicacié del DOGV. El remitent no ha de fer
cap accio addicional.

Cal tindre en compte que el personal del DOGV Unicament pot rebutjar o tramitar els extractes
que es reben en l'aplicaci6 DOGV de manera automatica des de la BDNS. Els extractes no
admeten modificacions; per tant, les dades registrades en la BDNS han de ser correctes i
completes, i el text ha de ser correcte des d’un punt de vista linglistic.
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3. INFORMACIO

Contacte

Per a consultes de caracter general i de caracter administratiu referents a la tramitacid dels
documents o al pagament de la taxa de publicacio, aixi com les relacionades amb el tractament
dels textos i I'assessorament técnic o lingliistic, poseu-vos en contacte amb el Diari Oficial de la
Generalitat Valenciana:

- mitjangant el servei de missatgeria de 'aplicacié «Remitents» del DOGV

- mitjancant I'adreca de correu electronic dogv_app@gva.es

Per a incidencies informatiques relacionades amb els permisos d’accés a I'aplicacié, podeu
posar-vos en contacte amb nosaltres per mitja d’aquests procediments:

- mitjancant el correu electronic_ saudep@gva.es, indicant en I'assumpte «Incidencia DOGV»

- mitjancant el telefon 963 866 010
Web del DOGV:

www.dogv.gva.es
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