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1. INTRODUCCION

1.1. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA ACCEDER A LA APLICACION «REMITENTES»
DEL DOGV

Para utilizar la aplicacién «Remitentes» del DOGV, se tienen que cumplir los requisitos siguientes:
e Navegadores: Microsoft Edge, Chrome, Safari y Firefox.

e Disponer de un certificado electrénico de una autoridad de certificacidon (Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre o DNI-e).

e Tener instalada la autofirma.
e Tener un visor de archivos PDF.

e Estar dado o dada de alta en la aplicacion «Remitentes» del DOGV.

1.2. ALTA EN LA APLICACION «REMITENTES» DEL DOGV

Pueden solicitar la publicacion en el DOGV las siguientes personas fisicas o juridicas interesadas,
que son las responsables de |a autenticidad del documento remitido:

e Las autoridades y los funcionarios y las funcionarias de la Administracion de la
Generalitat facultados para firmar los originales destinados a la publicacién.

e Las administraciones publicas, empresas y particulares, a través de personas o de
organos facultados para firmar documentos, o las personas que por derecho los
representen o estén autorizadas para cada solicitud concreta.

Rol de usuario de la aplicacidn «Remitentes» del DOGV
El rol de usuario definido en la aplicacidn es:

e Remitente redactor: permite dar de alta nuevas disposiciones en la aplicacion, y
consultar y editar las solicitudes enviadas.

1.3. SOLICITUD DE ALTA DE USUARIO EN LA APLICACION «REMITENTES»

Segln sea la procedencia del usuario o usuaria, hay que seguir los pasos siguientes:

1.3.1. PERSONAL DE LA ADMINISTRACION DE LA GENERALITAT

Las solicitudes de redactor de la aplicacion «DOGV Remitentes» de un departamento seran
aprobadas por la persona autorizadora.
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Solicitud del recurso de jefe redactor o de redactor:

1. Hay que solicitar este rol para la aplicacion desde GVCLAU.

GVCLAU
Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana

Ganeraintat ensiana |

Figura 1. Acceso a la aplicacién «GVclau».

2. La persona designada como autorizadora de su organismo recibird en el correo la
solicitud de alta del recurso, que tendra que aprobar desde GVCLAU, y automaticamente
recibird la confirmacién en el correo.

3. A continuacion, tendrd que acceder a GVCREDENCIALS y aceptar la credencial del
recurso aprobado.

4. Apartir de este momento, podrd acceder a la aplicacidn «Remitentes» con su certificado
electrénico.

1.3.2. ORGANISMOS EXTERNOS (ADMINISTRACIONES PUBLICAS, EMPRESAS Y PARTICULARES)

Los organismos externos que no estén dados de alta como organismo publicador del DOGV
tienen que solicitar el alta del organismo y de la persona autorizadora, y, a continuacién, a través
de GVCLAU, solicitaran el alta de redactor.

El acceso a la aplicacion «DOGV Remitentes» se realiza a través de la direccion
http://dogv.gva.es/remitentes.

1. Busqueda de organismo

DOGV REMITENTES

BUSQUEDA DE ORGANISMO

Orga

Figura 2. Busqueda de organismo.


https://gvclau.gva.es/gvclau/
http://dogv.gva.es/remitentes
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2. Sielorganismo no esta dado de alta en la aplicacidn «Remitentes», tiene que solicitar el
alta del organismo y del autorizador mediante el formulario de alta.

ALTADE ORGANISMO

AUTORZADOR/A

Figura 3. Formulario de alta del organismo.

3. Una vez revisada la solicitud, recibird un correo de aprobacion y podra gestionar desde
GVCLAU el alta del recurso de redactor de su organismo.

4. Si el autorizador del organismo solicita el recurso de redactor para si mismo desde
GVCLAU, se aprobara automaticamente.

1.3.3. SOLICITUD DEL RECURSO DE AUTORIZADOR O AUTORITZADORA

Si el organismo se encuentra dado de alta en GVCLAU pero no dispone de autorizador o
autorizadora, se mostraria un mensaje indicandolo y el acceso al formulario de alta «Solicitar el
alta de un autorizador».

BUSQUEDA DE ORGANISMO Valenciana / Castellano
CIF7NIF/ NIE
»
El organismo NOMBRE DEL ORGANISMO ya se encuenlra dado de alle
Organisma sin aulorizadores
o dispone de arorizadares. Consulte con un responsable de su organismo para que realice el alta de los autarizadores necesarios. En caso de que se trate de un responsable acreditado, puede solicitar el ahta

@ SOLICITAR [L ALTA DE UN AUTORIZADOR

Figura 4. Organisme sin autorizador o autorizadora.
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® TR e A0

ORGANISMD

AUTORTZADOR/A

Figura 5. Formulario de alta de autorizador o autorizadora.

Un organismo podra tener mas de un autorizador o autorizadora, para ello, en la busqueda de
organismo se encuentra la opcidn «Solicitar el alta de un autorizador», tendra que rellenar el
formulario de alta de autorizador o autorizadora.

Una vez revisada la solicitud, recibira un correo de aprobacion y en el caso que el autorizador o
autorizadora del organismo solicite el recurso de redactor para si mismo desde GVCLAU, se
aprobara automaticamente.

1.3.4. SOLICITUD DEL RECURSO DE REDACTOR EXTERNO

1. Tendra que acceder a la aplicacién a través de la direccién a través de la direcciéon
http://dogv.gva.es/remitentes con su certificado electrénico e introducir el CIF/NIF/NIE
de su organismo. En la pantalla se mostraran las personas autorizadoras de su
organismo.

DOGV REMITENTES
BUSQUEDA DE ORGANISMO Yalncano/ Coselno

Bustar

Elarganismo NOMBRE DEL ORGANISMO ya se encuentra dado de alta y dispone de los siguientes autarizadores:

CIF £ NIF 7 NIE

fones para este organismo, puedie selictar permisos de publicacién mediar e debers autorizar posteriormente uno de los autorizadores indicades. En caso de que los autorizadores no sean corredtos o

no estén disponibles  se trate de un responsable acreditado, puede soliditar a continuacidn el ala de un nuevo o

o= SOLICITAR PERMISOS DE REDACTOR @ SOLICITAR ELALTADE UN AUTO

Figura 6. Solicitud de permisos de redactor.
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2. Tendra que clicar en «Solicitar permisos de redactor» que le redirigiria a la URL de
GVCLAU para la solicitud de recursos externos y a continuacién tendrd que buscar en
recurso la aplicacion «DOGV», seleccionara «Redactor (EXT)», su organismo publicador
y aceptar.

Aghicackn 00GV a

Recursos REDACTOR (EXT. Q

SELECCIONE EL ORGANO PUBLICADOR

Figura 7. Seleccion de recurso.

3. Una vez realizada la solicitud del recurso la persona designada como autorizadora de su
organismo recibird en el correo la solicitud de alta del recurso, que tendra que aprobar
desde GVCLAU, y automaticamente recibira la confirmacidn en el correo.

4. A continuacidn, tendra que acceder a GVCREDENCIALS y aceptar la credencial del
recurso aprobado.

5. A partir de este momento, podra acceder a la aplicacion «DOGV Remitentes» con su
certificado electrénico.

1.4. ACCESO A LA APLICACION

Para poder acceder a la aplicacion «Remitentes» del DOGV, tiene que escribir en el navegador la
direccion de internet https://dogv.gva.es/remitentes e identificarse.

av 8 GeNeRALITAT
VALENCIANA
N

Diario Oficial de la Generalitat Valenciana

Sistema de Autenticacion de la Generalitat Valenciana
o GENERALITAT / Correo Outiook | Autetificacién LDAP (correo antiguo)

Modo Representacion

Generaitat Valenciana | i

Figura 8. Acceso a la aplicacion «DOGV Remitentes».
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Una vez dentro de la aplicacidn, la pantalla de inicio agrupa todas las acciones que puede realizar
y consultar.

i DISPOSICIONES &
DIARI DFICIA

Remitentes ADOR 0 0 0 © Hino
|

- UNION EUROPEA.

Figura 9. Menu principal de la aplicacion «Remitentes».

Desde esta pantalla puede realizar y consultar:

e Alta de disposiciones: para crear un nuevo documento.

e Borradores: contiene los documentos en el estado «Borrador» que estd trabajando.

e Pendientes de publicar: contiene los documentos que ha enviado al Servicio de
Publicaciones y que estan pendientes de publicacién.

e Suspendidas: publicacién que, como remitente, ha parado por cualquier razdn
justificada. Podra reiniciar la publicacién mds adelante.

e Anuladas: disposiciones cuya publicacion ha anulado como remitente.

e Rechazadas: publicaciones que tienen una incidencia no resuelta en un plazo de diez dias,
momento en el que son rechazadas automaticamente, asi como las que el Servicio de
Publicaciones considera que no se pueden publicar y, por lo tanto, tiene que volver a
revisar y enviar.

e Publicadas: contiene los documentos que se han publicado.

e Revisién: documento con una incidencia que el Servicio de Publicaciones ha devuelto
para que lo revise y lo envie nuevamente.

e Conincidencia: contiene los documentos que tienen una incidencia y que, hasta que no
la resuelva, no pasaran a «Pendientes de publicar».

Otras acciones:

e Seleccionar el idioma de trabajo: valenciano o castellano.

e Busqueda de disposiciones: puede buscar las disposiciones creadas por el organismo.

e Mensajeria: buzdn de correos para que pueda contactar con el Servicio de Publicaciones
del DOGV. Puede crear, recibir y contestar mensajes.

e Avisos: buzon de correos donde recibe los avisos relativos al sistema y a la aplicacidn
«Remitentes» del DOGV.

e Manual y videos de ayuda. Puede consultar los videos y los manuales de uso y de estilo
del DOGV.

e Salt: puede acceder al traductor de la Generalitat. Hay que tener en cuenta que los textos
traducidos con el SALT o con cualquier traductor automatizado tienen que ser revisados
y que, por lo tanto, los textos que envie a publicar en los dos idiomas (valenciano y
castellano) tienen que coincidir.
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1.5. ALTA DE UNA DISPOSICION

Para dar de alta una nueva disposicion, tiene que ir a la opcidn «+Alta de disposicidon». Esta
opciéon mostrara un formulario en el que podra indicar todos los datos relativos al anuncio a
publicar. El formulario esta organizado en diferentes pestafias para que sea mas facil de rellenar.
Los campos que hay que rellenar obligatoriamente estan marcados con un asterisco (*).

Finalmente, en el caso de que haya algln dato incorrecto (un NIF incorrecto, una direccion de
correo invalida, un nimero de teléfono incompleto, etc.), aparecera un mensaje en la parte
superior derecha de la pantalla que lo indicara.

En la parte inferior del formulario, hay unos botones con diferentes acciones para realizar sobre
la solicitud: guardar y continuar la solicitud, moverse adelante o atras por las pestafas
(cualguiera de estas opciones guarda automaticamente la solicitud), cerrar el formulario, volver
al menu principal (la solicitud se guarda como borrador), borrar la solicitud...

1.5.1. DATOS GENERALES

En este apartado se indican los datos de la persona remitente que suscribe la solicitud, el
organismo y la fecha propuesta de publicacién.

e Persona remitente: datos de la persona que suscribe la solicitud

Tiene que rellenar y guardar el nimero de teléfono. Si clica en el menu sobre su nombre
y apellidos, accedera a una pestafia con sus datos en la que también podra cambiar el
teléfono; los otros datos proporcionados por el certificado electrénico no se pueden
modificar.

e Organismo
e Organismo emisor: nombre del organismo que emite el documento.

e Organismo publicador: se rellena automdaticamente y corresponde al organismo
emisor. En el caso de las consellerias de la Generalitat, organismos auténomos
y entidades de derecho publico, se pueden afiadir al emisor otros organismos
publicadores.

ALTA DE DISPOSICIONES
@ o

PERSONAREMITENTE

ORGANISMOS

FECHA PROPUESTA DE PUBLICACION

i

OBSERVACIONES

Figura 10. Alta de una disposicidn. Datos generales de un organismo de la Generalitat.
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ALTA DE DISPOSICIONES

@ vrscoenss

PERSONA REMITENTE

ORGANISMOS

FECHAPROPUESTA DE PUBLICACION

i

OBSERVACIONES.

A==

Figura 11. Alta de una disposicidn. Datos generales de un organismo externo.

e Fecha propuesta de publicacion

El apartado «Publicar» permite dar indicaciones al Servicio de Publicaciones respecto de
la fecha de publicacion de la solicitud.

Publicar en X

Urgente
Fecha maxima
Despues de

v/ Sinespedicar

(ERRAR |G

Figura 12. Ventana «Publicar en».

Hay disponibles las opciones siguientes:

e Urgente: para solicitar al Servicio de Publicaciones que publique la disposicién
urgentemente, en un plazo de cinco dias habiles. Tiene que indicar en el desplegable la
justificacién legal del motivo de la urgencia.

e Fecha maxima: la publicacién de la disposicion no puede superar la fecha maxima
indicada.

o Después de: para solicitar al Servicio de Publicaciones que la disposicidn se publique
después de la fecha indicada.

e Sin especificar: no condiciona la fecha de publicacion, que se realizard en los plazos
cronoldgicos y de recepcidn definidos por defecto por el Servicio de Publicaciones.
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Plazos de publicacién

e Latramitacidon ordinaria se resuelve en un plazo de cinco a quince dias habiles, mientras
gue las peticiones de urgencia o de fecha concreta, que tienen que estar justificadas y
serdn atendidas en funcién de la disponibilidad y del criterio del Servicio de
Publicaciones, se resuelven en un plazo minimo de cinco dias desde la presentacion.

e Observaciones: puede indicar cualquier observacién que considere que debe ser tenida
en cuenta por el Servicio de Publicaciones.

1.5.2. DATOS DEL DOCUMENTO

En este apartado debe indicar los datos de la seccién y el sumario, el titulo, los datos de
traduccidn/revision linguistica (por organismos de la Generalitat), el pie de firma del documento,
informacion para la base de datos legislativa y si la disposicion contiene datos de caracter
personal.

La informacion sera revisada y validada por el servicio juridico del Servicio de Publicaciones del
DOGV.

e DATOS DE SECCION Y TiTULO

Se consignaran los datos de la seccidn, y si hay subseccidn, se desplegara para seleccionarla.

DATOS DE SECCION Y TITULO

. AUTORIDADES ¥ PERSONAL H

Secciones .
X Subsecciones X
A) OFERTAS DE EMPLEQ PBLICO, OPOSICIONES Y CONCURSOS
LR LA B) NOMBRAMIENTOS Y CESES
() OTROS ASUNTOS
TR . ACEPTRR

Figura 13. Datos de secciones y subsecciones.

Contenido
e Seccidn I. Disposiciones generales

Las leyes, los decretos legislativos y los decretos leyes; los reglamentos y otras
disposiciones de caracter general.
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e Seccidn Il. Autoridades y personal
Integrada por tres subsecciones:
e |l.LA. Ofertas de empleo publico, oposiciones y concursos

Resoluciones relativas a convocatorias y pruebas de acceso a la funcién publica,
concursos de traslados y de méritos.

e |I.B. Nombramientos y ceses

Decretos relativos a altos cargos (nombramientos, ceses, sustituciones...);
resoluciones relativas a convocatorias y nombramientos de puestos de libre
designacién, concursos de traslado y de méritos, pruebas de acceso a la funcidn
publica, etc.

e |[.C. Otros asuntos

Acuerdos que afectan a relaciones de puestos de trabajo o plantillas organicas;
notificaciones relativas a los empleados y las empleadas publicos; resoluciones
que, por su contenido, no tengan que aparecer en las subsecciones anteriores;
notificaciones, requerimientos y emplazamientos a particulares.

e Seccidn lll. Actos administrativos
Integrada por tres subsecciones:
e |ll. A. Autorizaciones y concesiones
e |ll. B. Subvenciones y becas
Convocatorias de ayudas, subvenciones y becas
e |II.C. Otros asuntos

Integrada por las disposiciones de publicacién obligatoria que no tienen caracter
general ni corresponden a las otras secciones: convenios colectivos de ambito
general, cartas de servicio, planes de estudio, etc.

e Seccidn IV. Administracién de justicia
e Seccidn V. Anuncios
Los anuncios estan agrupados de la siguiente manera:
e V.A. Ordenacidén del territorio y urbanismo
e V.B. Licitacién y adjudicacién de contratos
e V.C. Otros asuntos

En esta seccidn se insertan los anuncios particulares.

e TITULO DEL DOCUMENTO

Se consignara el titulo del documento en valenciano o en castellano, segin proceda, con un
maximo de 600 caracteres.

10
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Titol en valencia (400 caracters maxim)

£ Traduir

Titol en castell3 (400 caracters maxim

Figura 14. Titulo del documento.

e DATOS DE TRADUCCION/REVISION LINGUISTICA

Los organismos remitentes de la Generalitat tienen que insertar el ID (identificador) facilitado
por la Subdireccidon General de Politica Lingistica y Gestién del Multilingliismo, o el nombre y
apellidos y el teléfono de la persona del departamento que haya hecho la traduccién del
documento.

DATOS DE TRADUCCION/REVISION LINGUISTICA *

ID Politica Linglistica

21122022 Nombre y apellidos : Teléfono :

Figura 15. Datos de traduccion.

e PIE DE FIRMA

Se consignaradn la provincia, la ciudad, la fecha de la firma (fecha en que se aprueba la
disposicion), el cargo en valenciano o castellano (segln proceda) y el nombre y apellidos de
quien firma.

PIE DE FIRMA

v v dd/mm/aaaa ]

MM - Aiadir firmante

[Ciudad], [Fecha] [Ciudad], [Fecha]

Figura 16. Pie de firma.

En el supuesto de que haya varios firmantes, podra afiadirlos con el botdn «+ Afiadir firmante»,
y comprobar el resultado para confirmar que los datos son correctos.

Hay que tener en cuenta que los textos traducidos con el SALT o con cualquier otro traductor
automatizado tienen que ser revisados posteriormente, y que los textos que se envian a
publicar en los dos idiomas —valenciano y castellano— tienen que coincidir.

11
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e INFORMACION PARA LA BASE DE DATOS LEGISLATIVA

Se consignaran el tipo de documento, la fecha de la disposicion y la fecha de entrada en vigor.

INFORMACIGN PARA LA BASE DE DATOS LEGISLATIVA

Figura 17. Datos de informacion para la Base de datos legislativa.

e RANGO O TIPO DE DOCUMENTO

Ha de seleccionar de un listado el tipo de documento: un decreto, un acuerdo, un anuncio, un
edicto...

Rango o tipo de documento X

Figura 18. Listado de rango o tipo de documentos.

e FECHA DE LA DISPOSICION

Este dato, proporcionado por la fecha de la firma, se rellena automaticamente, y, en su caso, la
puede modificar.

INFORMACION PARA LA BASE DE DATOS LEGISLATVA

Figura 19. Fecha de la disposicion.

e ENTRADA EN VIGOR
Seleccionard la fecha en que la disposicidn tiene que entrar en vigor.

e El dia de la publicacién.

e El dia siguiente a la publicacion.
e Eldiadelafirma.

e Fecha fija.

12
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e Otra opcidn. En este caso, se consignara el periodo que tiene que transcurrir para la
entrada en vigor (un mes, tres meses, un afo...).

Entrada en vigor b4

AR ~/ ACEFTAR

Figura 20. Listado de fecha de entrada en vigor.

e DATOS DE CARACTER PERSONAL

Debe marcar si el documento contiene datos de caracter personal. Se recomienda evitar la
incorporacion de este tipo de datos en el titulo de los documentos, salvo que sea necesario para
el cumplimiento de la finalidad que justifica la publicacidon. Hay que tener en cuenta que la
publicacion de datos de caracter personal tiene que estar amparada por una norma con rango
de ley o bien tener el consentimiento de quien sea el titular, asi como que solo se deben publicar
los datos que sean estrictamente necesarios.

DATOS PERSONALES

Figura 21. Datos de caracter personal.

1.5.3. AFECTACIONES

Opcionalmente, y a titulo informativo para el Servicio de Publicaciones del Diari Oficial de la
Generalitat Valenciana, puede indicar las disposiciones a las cuales afecta la disposicion, con el
botdn «Agregar afectacion». Se abrira la pagina de busqueda y, desde origen, podra seleccionar
el boletin oficial en el que se ha publicado.

Los servicios juridicos del Diari Oficial de la Generalitat Valenciana revisaran las afectaciones y
podran afiadir mas y corregirlas.

Si no tiene que anadir ninguna afectacién, tendra que clicar en «Guardar y continuar».

13
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ALTA DE DISPOSICIONES

@ o 5 @ omsomscwan 5 @) waons £ DOCUMENTOS 5 RESUMEN 5 AN

- Agregar afectacidn (opcional)

Figura 22. Afectaciones.

¢COomo se buscan disposiciones?

Afectaciones X

CERRAR & AGREGARAFECTACION

Figura 23. Pantalla para buscar y afiadir afectaciones.

Origen: seleccionaremos el diario o el boletin oficial en el que se ha publicado el documento.

Tipo de afectacion: seleccionaremos del listado el tipo de afectacién (afecta, modifica,
correccion de errores...).

e Origen: hay que seleccionar «DOGV» y clicar en el botén «Tipo de afectacién»; a
continuacién, buscar y seleccionar la disposicion por numero, fecha de publicacion, tipo
de documento o titulo, y hacer clic en el botén «Buscar»; seleccionar la disposicién,
clicar en el botdn «Agregar afectacidn» y en «Guardar y continuar».

Afectaciones X

0 Resuhtados

&> AGREGAR AFECTACION

Figura 24. Pantalla para buscar y afadir las afectaciones.

e Origen en otros boletines: seleccione el boletin en el que se ha publicado la disposicion
(BOP Alicante, BOP Castellén, BOP Valencia, BOE y BOC Corts Valencianes), seleccione el
«Tipo de afectacion»; copie y enganche el titulo y traduzcalo (hay que revisar la
traduccidn), y copie y enganche el enlace en la disposicion. A continuacidn, haga clic en
el botdon «Anadir afectacién». Para continuar, clique en el botdn «Guardar y continuar».
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En datos de la disposicidn, en la pregunta «¢ Es disposicidn activa?» se tiene que marcar la opcion

«Sin.

Afectaciones

Figura 25. Pantalla para buscar y afadir afectaciones.

1.5.4. DOCUMENTOS

Se haincorporado una nueva funcionalidad de edicién, el CKEDITOR, un editor de texto avanzado
gue proporciona funciones de procesador de texto en paginas web, sin necesidad de instalacién.

Puede utilizarlo como un editor o insertar el texto que tenga preparado; encontrard una pestafia
para el texto en versidén en valenciano y otra para el texto en version en castellano, los cuales

tienen que ser coincidentes.

Nuevo documento X

N0 | DOCUMENTD EN CASTELLAND

- olvlmn B GIX B

@

Figura 26. Pantalla para insertar documentos.

Antes de realizar cualquier accién, es conveniente preparar los textos que quiere publicar.
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Solo se tiene que insertar el texto del documento, sin el titulo ni el pie de firma, puesto que
estos Ultimos datos se habran indicado anteriormente y aparecen automaticamente.

El texto que inserte en la caja puede contener texto, imdgenes y tablas, pero no puede tener
contenido con formato especial que pueda generar errores, como, por ejemplo, signos de mayor
o menor (< >), simbolos de comparacion (>, <), numeracidn vy vifetas, fechas automaticas,
etiquetas inteligentes, campos de formulario, control de cambios activado, campos de
autocompletado, texto intermitente, enlaces a partes del documento, notas en el pie, etc. En
definitiva, no puede contener elementos de Word.

Las imagenes, si tienen que ir entre el texto, tienen que estar en formato JPG o PNG; por lo tanto,
las podra transformar antes de pegarlas en el lugar que corresponda.

Las tablas deben tener el formato de cuadro, es decir, las tiene que hacer usando la funcionalidad
«Tabla» del sistema de edicion de textos utilizado, sin tabuladores, ni usando métodos manuales
como, por ejemplo, los espacios, para poner en fila columnas. El formato de |la tabla debe tener
todos los bordes y negrita.

Por otro lado, los posibles anexos que, por su volumen o tamafio, no se hayan podido insertar
en la caja de texto del documento principal, tienen que estar en tamafio A4 y formado PDF.

Si el documento es monolingiie, hay que adjuntarlo en valenciano para la version en valenciano,
y en castellano para la version en castellano; si es bilinglie, se tiene que adjuntar el mismo
documento para la versién en valenciano y para la versién en castellano.

Los anexos se publicaran exactamente como los haya facilitado y respetando el orden de subida
en la aplicacion.

Hay que comprobar que los enlaces que aparecen en el texto funcionan correctamente o que
funcionaran cuando se habilite la pagina a la que redireccionen. El Servicio de Publicaciones
revisara las afectaciones y podra afiadir mas y corregirlas.

Con el perfil de Administracion de la Generalitat, haga clic en el botén «Nuevo documento» e
inserte el texto en valenciano en la pantalla de edicidn en valenciano —y sus anexos, en su caso—,
y el texto en castellano en la pantalla de edicién en castellano —y los anexos en castellano, en su
caso—.

Con el perfil de Administracion local y de los otros organismos externos, la publicacidon de un
anuncio lleva asociado el pago de la tasa: normal, si se envia en un idioma, y reducida, si se envia
en los dos. El sistema cuenta automaticamente los caracteres y las hojas de los anexos, y tiene
en cuenta si es un pago normal o reducido; a continuacidn, muestra el total a pagar y seleccionar
una de las dos modalidades de pago: el pago telematico y el pago por autoliquidacion.

Mas informacidn sobre las tasas de los anuncios en «Preguntas frecuentes»: ¢ Qué coste tiene la
publicacion en el DOGV?

16




DIARI OFICIAL

DE LA GENERALITAT VALENCIANA

e VISTA PREVIA DEL DOCUMENTO

Una vez guardado el documento, puede hacer clic en el botdn «Vista previa». Esta accion
mostrara un borrador del documento —con el titulo, el texto principal y la firma— que enviard
para publicar en el DOGV; a continuacidn, haga clic en «Guardar documento».

Si se detecta algun error o quiere editarlo, hay que hacer clic en el botdn «Editar»; si lo elimina,
puede dar de alta uno nuevo. Para continuar, haga clic en «Guardar y continuar».

ALTA DE DISPOSICIONES

@ vuwans 5 @ v nwe @ =ooos > (@) ooamenos
4 Nusvs doumento.
B~ s
CI
(1 o~ |

Figura 22. Pantalla con los documentos y el botén para descargar la vista previa.

e ANEXOS

Una vez insertado el texto, puede adjuntar los anexos en PDF: si es monolinglie, hay que
adjuntarlo en valenciano para la versiéon en valenciano, y en castellano para la versién en
castellano; si es bilinglie, se tiene que adjuntar el mismo documento para la version en
valenciano y para la versién en castellano. A continuacidn, hay que guardarlos.

Los PDF se tienen que subir siguiendo el orden de publicacion.

Si quiere afadir mas PDF, haga clic en «+ Nuevo documento», seleccione las versiones y
guardelas, y asi para cada uno de los PDF que quiera subir.

Nuewn documenta %

P AR

Figura 23. Pantalla afiadir PDF.
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ALTA DE DISPOSICIONES

Qoo > @uum e - @ rmwos 5 (@ navwas

EE B @
~ |
a

@ e

Figura 24. Pantalla con los documentos y el PDF adjuntados
y el botdn para descargar la vista previa.

1.5.5. RESUMEN

Esta pestafia mostrard un resumen informativo del anuncio. Todas las unidades tienen que
extremar la diligencia en el tratamiento del documento, de forma que hay que tener presente
que el texto que aparecera publicado en el DOGV es el que figura en el documento principal y
en los anexos.

DATOS GENERALES DATOS DEL DOCUMENTO AFECTACIONES DOCUMENTOS ‘ RESUMEN ‘ INCIDENCIA

DATOS GENERALES

DATOS DEL DOCUMENTO

Figura 25. Pestafia del «Resumen».

Para finalizar la operacidon de envio, los organismos exentos de pago daran el visto bueno
clicando en «La persona solicitante declara que el documento presentado es el original o una
copia idéntica del documento original» y, a continuacién, en «Enviar a publicar».
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AFECTADONES

5 e

Figura 26. Envio a publicar.

Si el texto enviado para la publicacion no estd exento de pago, debera continuar en «Guardar y
continuar» para realizarlo.

m ==
Figura 27. Organismo no exento de pago «Guardar y continuar».

Si se clica en cualquier momento en el botdn «Eliminar», se borraran la disposicion y todos sus
datos, y no se podrdn recuperar.

1.5.6. PAGO

La tasa para la publicacién de documentos en el DOGV no sometidos a exencién estda regulada
por la normativa vigente: Decreto 1/2013, de 4 de enero, del Consell, por el que se regula el Diari
Oficial de la Comunitat Valenciana (DOCV n.2 6937, de 07.01.2013), y Ley 20/2017, de 28 de
diciembre, de la Generalitat, de tasas (DOGV n.2 8202, de 30.12.2017).

La tarifa de los anuncios que se envien en los dos idiomas se calculard sobre el texto en
valenciano; en el supuesto de que se adjunte un anexo o diversos, se contabilizaradn la pagina o
las paginas del anexo o anexos de la versidén en valenciano.

El pago de los anuncios tiene dos modalidades de pago: el pago telematico y el pago por
autoliquidacioén.
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ALTA DE DISPOSICIONES
1 DATOS GENERALES 2 DATOS DEL DOCUMENTO 3 AFECTACIONES 4 DOCUMENTOS 5  RESUMEN ° PAGOS 7 FINAL
TIPO DE PAGO
o Tarifa reducida

Documento

PRINCIPAL

Total 001¢

Figura 28. Modalidades de pago.
e Pago telematico

Cuando acceda al pago telematico, se le abrira la ventana «Pago telematico genérico», con
los datos autocompletados. A continuacion, elegird la forma de pago:

= Pago con tarjeta: puede pagar mediante tarjetas de crédito o de débito, Visa,
Mastercard o 6000, de cualquier entidad.

= Bizum.

n

Cargo en cuenta: si dispone de un certificado digital, puede pagar a través de su
cuenta bancaria, si el banco esta entre las entidades colaboradoras que se indican.

My, TN
F Agencia Tributaria 'EM\ .
Valenciana - '

Pt wembtic geisic

PR

Figura 29. Pago telematico.
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En el caso del pago con tarjeta, cuando acepte las condiciones del contenido de la Resolucidon de
6 de octubre de 2017, del director general de Tributos y Juego, tendra que clicar en «Pagar» y se
procedera al pago, por lo que debera cumplimentar los datos de la tarjeta. Una vez autorizada la
operacién, podrd descargarse el justificante y, a continuacion, clicar en «Continuar». El sistema
le mostrara un resumen del justificante de la liquidacidn, que también podra descargarse; a
continuacién, tendrd que clicar en «Volver» y el sistema le redirigird a la aplicacion de remitentes;
desde la pestafia «Pagos», podra clicar en el botdn «Enviar a publicar».

Los documentos pasaran del menu principal a la casilla «Pendientes de publicar».
e Pago por autoliquidacién

Para acceder al pago por autoliquidacién, tendra que clicar sobre «Cumplimentar y pagar
autoliquidacién» y se desplegara el campo con el acceso a la hoja de autoliquidacién. Una vez
generada la tasa, hay que indicar el nimero de autoliquidacién proporcionado para solicitar la
publicacion. El nimero de autoliquidacién se autocompletara, pero podra ser modificado si
genera otra autoliquidacion.

TIPO DE PAGO
fo oS

CUMPLIMENTAR ¥ PAGAR AUTOLIQUIDACION

b (g

Figura 30. Cumplimentar y pagar autoliquidacion.

A continuacidn, tiene que clicar en «Acceder a la hoja de autoliquidacién», que le redirigira a la
ventana de la Agencia Tributaria Valenciana (ATV), «Generacién de modelos». Sus datos de
declarante o de sujeto pasivo, el extracto con el nimero del anuncio y la liquidacién con el
importe de la tasa que se tiene que ingresar, se autocompletan automaticamente.

A continuacién, hay que pulsar en «Aceptar» para generar el nimero de autoliquidacién, y
marcar la casilla «No somos un robot»; se abrird una ventana desde la que descargara el
documento de autoliquidacidn para proceder a su pago, y se cerrara.
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o
F Agéncia Tributaria m ]
Valenciana

GENERACIO DE MODELS SARE
a

% GENERALITAT VALENCIANA
X

e e g e

ER

Figura 31. Modelo de autoliquidacion.

A continuacién, tiene que volver a la aplicacion con el numero de autoliquidacién

autocumplimentado y para continuar clicar en «Guardar y continuar», y desde la pestafia
«Pagos» ya puede enviar a publicar clicando el botdn «Enviar a publicar».

© Pagotelemitico [® cumplimentary pagar autoliquidacin

CUMPLIMENTAR Y PAGAR AUTOLIQUIDACION
Acceder a la hoja de autoliquidacion E]

tasa se debe ind

&> Guardar y confinuar

Figura 32. Numero de autoliquidacién cumplimentados

TIPO DE PAGO
Q rarfa reducida
Doaments Modulos/Piginas Preco
PRINCIPAL 1 midt
Toal
1al1 regi L
importe d ormal o reducda se méfcamente. S i méd ex0 0 diversos se mero de p

PAGO REALIZADO CORRECTAMENTE

Nimeroce 3 e

Fechadel pog0 Jusifcanie

& oarspiir

Figura 33. Enviar a publicar.
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Q La disposicion ha sido enviada al estado de PENDIENTE DE PUBLICAR.

Figura 34. Mensaje de confirmacidn del envio a «Pendiente de publicar»

1.5.7. INCIDENCIA

Desde el menu principal en la casilla «Pendientes de publicar», se habilitaran algunas de las
opciones siguientes:

e Anulacidn: solicita al Servicio de Publicaciones del DOGV la cancelacion definitiva de la
publicacién.

e Suspension: solicita al Servicio de Publicaciones del DOGV la suspension temporal de la
publicacion.

e Incidencia: el remitente podrd crear una incidencia para corregir, en su caso, el
documento enviado a publicar.

Debe tener en cuenta que cuando se crea una incidencia sobre una disposicion, pasara al
estado «Pendientes de publicar» hasta que se resuelva.

FICHA DE LA DISPOSICION ©

RESUMEN INCIDENC

" st it | W St

Figura 35. Operaciones que se pueden realizar sobre el documento pendiente de publicar.
La solicitud de anulaciéon, una vez aceptada por el Servicio de Publicaciones, anulard la
disposicion, que pasara en el menu principal a la casilla «Anuladas» y no se podra recuperar.

En el caso de «Suspension», una vez aceptada por el Servicio de Publicaciones, se suspendera la
publicacion de la disposicion hasta que vuelva a activarla, y esta pasara en el menu principal a la
casilla «Suspendidas», donde podra acceder para solicitar reanudar la publicacidn.
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FICHA DE LA DISPOSICION © oler

Niimero de documento

Estado

Titulo en valenciano
RESOLUCIC

DATOS GENERALES DATOS DEL DOCUMENTO AFECTACIONES DOCUMENTOS RESUMEN PAGOS INCIDENCIA

" Solicitud de anulacion | @0 Solicitud de reanudadion

Figura 36. Solicitud de reanudacidn.

1.5.8. INCIDENCIA POR REVISION DEL DOCUMENTO

Como persona remitente, puede abrir una incidencia si tiene que corregir el documento
enviado. Para hacerlo, tiene que abrir una incidencia desde la ficha del documento, y en el
mensaje tiene que poner el motivo por el que la crea. La disposicion pasara en el menu
principal a la casilla «Con incidencia».

El Servicio de Publicaciones recibird el mensaje y pasara el documento a «Revisién», y cuando
esté en este estado ya podra realizar las oportunas correcciones; para finalizar la incidencia,
tendra que hacer clic en el botén «Resolver incidencia».

El Servicio de Publicaciones vera que ya esta corregido y continuara con la publicacion.

El Servicio de Publicaciones, si hay que corregir el documento enviado a publicar, abrira
también una incidencia y recibird un aviso en el correo electrénico y en la pagina de inicio, en
«Avisos».

DATOS GENERALES DATOS DEL DOCUMENTO AFECTACIONES DOCUMENTOS RESUMEN PAGOS INCIDENCIA

" Solicitud de anulacion | 0 Solicitud de parada | =+ NUEVAINCIDENCIA

Figura 37. Solicitud de incidencia.
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Nueva incidencia X

A Se blo

Descripcidn *

Documento en valenciano

Selecdone el archivo Seleccione el archivo

Figura 38. Pantalla de creacién de una incidencia.

e
@l
~ Martar todos como leidos
p by ¥ ala disposicidn

Figura 39. Pantalla de avisos.

En la pantalla principal, el documento con incidencia estard dentro del menu «Con incidencia»,
y si se ha solicitado una revisién, estara también en «Revisién», desde donde se tiene que
resolver aquella.

DISPOSICIONES Q. Busardspasiones
© w3 1 © nuos
© oo o 0 O w 1

4 disposiciones activas

-0

Figura 40. Pantalla del menu principal con el documento en revisidn y con incidencia.
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Detale x
==

Figura 41. Mensaje para responder a la incidencia.

Finalmente, el Servicio de Publicaciones resolverd la incidencia y la disposicion volvera a
aparecer en «Pendientes de publicar».

1.6. AVISOS Y MENSAIJES

e Avisos: desde el Servicio de Publicaciones se pueden enviar avisos relacionados con el
funcionamiento de la aplicacién.

AVISOS

~ Marcar todos como leidos

Figura 42. Pantalla de avisos.

e Mensajes: puede comunicarse con el Servicio de Publicaciones mediante mensajes.

MENSAJERIA
~+ NUEVO MENSAE

Figura 43. Pantalla de mensajeria.
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1.7. BUSQUEDA DE DISPOSICIONES

La aplicacidn permite hacer busquedas de disposiciones. En «Estado de la disposicién» puede
seleccionar «Borrador», «Publicadas», «Suspendidas», «Anuladas», «Revisién» o «Pendientes
de publicar», y filtrar las que tengan incidencia («Con incidencia»).

También se pueden buscar por fecha de publicacidon, por rango o tipo de documentos y por
palabras, y filtrarlas solo en el titulo.

DISPOSICIONES
Busqueda avanzada
Figura 44. Pantalla de busqueda de disposiciones.
2. ANEXOS

Anexo 1. Consulta del estado de la solicitud

En el menu principal, en la casilla «Pendientes de publicar», se muestran las disposiciones
solicitadas, ordenadas de la mas reciente a la mas antigua. Una vez publicadas, pasaran a la
casilla «Publicadas» y recibird un correo electréonico con el enlace en la publicacién.

Anexo 2. Me han devuelto un anuncio o una disposicion. ¢ Qué tengo que hacer ahora?
En el supuesto de que se rechace una disposicién, hay que volver a crear una nueva.
Anexo 3. Subvenciones

Si quiere publicar en el DOGV el texto completo de una convocatoria de subvenciones, seguird
los pasos para enviar un documento al Servicio de Publicaciones.

Por otro lado, las convocatorias de subvenciones de concurrencia competitiva exigen la
publicacion de un extracto en un diario oficial. En el DOGYV, los extractos se publican como
anuncios, pero no se insertan manualmente en la aplicacién del DOGV.

Si quiere publicar el extracto en el DOGV, tendra que grabarlo en la Base de datos nacional de
subvenciones (BDNS) e indicar que la publicacion se realice en el DOGV. Después, la BDNS
transferird automaticamente estos extractos a la aplicacion del DOGV. El remitente no tiene
gue hacer ninguna accidn adicional.

Hay que tener en cuenta que el personal del DOGV Unicamente puede rechazar o tramitar los
extractos que se reciben en la aplicacién DOGV de manera automatica desde la BDNS. Los
extractos no admiten modificaciones; por lo tanto, los datos registrados en la BDNS tienen que
ser correctos y completos, y el texto tiene que ser correcto desde un punto de vista lingtistico.
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3. INFORMACION

Contacto

Para consultas de cardcter general y de caracter administrativo referentes a la tramitaciéon de
los documentos o al pago de la tasa de publicacidn, asi como las relacionadas con el
tratamiento de los textos y el asesoramiento técnico o linglistico, pdngase en contacto con el
Diari Oficial de la Generalitat Valenciana:

- mediante el servicio de mensajeria de la aplicacidon «Remitentes» del DOGV

- mediante la direccion de correo electronico dogv _app@gva.es

Para incidencias informaticas relacionadas con los permisos de acceso a la aplicacién, puede
ponerse en contacto con nosotros por cualquiera de estos procedimientos:

- mediante el correo electrénico saudep@gva.es, indicando en el asunto «Incidencia DOGV»

- mediante el teléfono 963 866 010

Web del DOGV:

www.dogv.gva.es
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