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1. Introduccidn

La ConselleriadInfraestructuresi Transport va a gestionar lainformacién de seguimiento de obrasy
proyectos mediante una nueva aplicacion informatica.

A partir del momento en que esta nueva aplicacién esté operativa, las fichas de seguimiento se dejaran
de enviar por correo, para pasar a ser introducidas directamente en la nueva aplicacion via web.

Las asistencias técnicas de direccion de obra o de redaccién de proyecto podran introducir |os datos
de seguimiento de sus obrasy proyectos a través de una pagina web.

Los datos del seguimiento de la obra o proyecto se introduciran a través de un formulario y ademas
se podran adjuntar ficheros que incluyan fotos y/o planos asociados a la ficha de seguimiento. La
identificacion del expediente cuyos datos se van a enviar se realizara con el cédigo del expedientey
su clave informética. Los datos del seguimiento de la obra o proyecto se introduciran a través de un
formulario y ademas se podran adjuntar ficheros que incluyan fotos y/o planos asociados a la ficha
de seguimiento.

La introduccion de las fichas de seguimiento se realizard mediante dos tramites (inicial y mensual)
para obray otros dos tramites (inicial y mensual) para proyecto. Estos son los tramites:
 Presentacién del informeinicial de la situacion de la obra (envio con o sin certificado digital)

* Presentacion del informe de seguimiento mensual de la situacién de la obra (envio con o sin
certificado digital)
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* Presentacion del informeinicial de la situacion del proyecto (envio con o sin certificado digital)

» Presentacién del informe de seguimiento mensual de la situacion del proyecto (envio con o sin
certificado digital)

El plazo de presentacion del informeinicial finalizael dia10 del mesen que sefirmael contrato de
laobrao proyecto. Si dicho diafuerafin de semanao festivo (nacional o delaComunitat Vaenciana),
el plazo terminaria el dia siguiente no festivo ni fin de semana. Cuando lafirmadel contrato de obra
0 proyecto tiene lugar después del dia limite de cada mes, se tendra de plazo hasta el dia limite del
mes siguiente.

El plazo de presentacion de los informes de seguimiento mensuales finaliza el dia 10 del mes
siguiente a aquel en que se haya enviado € informe inicial o e Ultimo informe mensual. Al igual
gue con losinformesiniciaes, si dicho diafuerafin de semana o festivo (nacional o de la Comunitat
Vaenciana), el plazo terminariael dia siguiente no festivo ni fin de semana.

No incurrefuera de plazo de presentacion unafichaenviada hasta el dialimite del mes, y delacud,
con posterioridad, se pida su rectificacion por €l técnico responsable de su validacion.

Se dejaran de enviar los informes de seguimiento mensual es cuando se presente en la Conselleria el
documento de recepcidn definitiva de la obra o redaccién de proyecto.

Con respecto alas formas de envio de los trdmites, existen dos posibilidades:

» Con certificadodigital: Con este método €l envio defichasesmucho méas seguro quesin certificado
digital. El usuario que escoja esta opcion obtendra las siguientes ventajas sobre el otro método:

e El usuario podra identificarse de manera fehaciente ante la Conselleria para € envio de los
informesinicialesy de seguimiento mensual.

e Los informes inicides y de seguimiento enviados por los usuarios llegaran firmados
electronicamentealaConselleria. De estaformase garantizaque lainformacion enviadano podra
ser alterada por terceras partes.

 Los datos aportados en cada informe seran accesibles después de ser enviados consultando los
justificantes de registro en el buzdn del usuario. Esta consulta se podré realizar en cualquier
momento.

» Laintroduccion de datos en los informes se podrarealizar en varias sesiones.
 Se podra consultar € estado de los tramites de envio de informes que estén en proceso.

e Lainformacién personal del usuario (nombrey apellidos, NIF, correo electronico) se rellenara
autométicamente. Ademas los datos del seguimiento del mes anterior apareceran en €l siguiente
informe aenviar, paraevitar introducir de nuevo lainformacion que se repite entre un mesy otro.

 Losinformes enviados se registraran teleméticamente en la Conselleria

» Sin certificado digital: Los usuarios que utilicen este método no dispondran de ninguna de las
ventajas mencionadas en el punto anterior. Para enviar los informes deberan introducir todos los
datos en unaUnicasesion, y tras el envio solo recibiran un justificante con un nimero de referencia
y lafecha del envio.

Aquellos usuarios que no dispongan de certificado digital pueden solicitarlo gratuitamente a la
Autoritat de Certificacié de la Comunitat Vaenciana (ACCV). Pueden obtener toda la informacion
necesaria accediendo ala pagina web siguiente: http://www.accv.es/solicita_c.htm#ancla00
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En los siguientes apartados se va a explicar como se pueden presentar ala CIT las fichasiniciales y
mensuales tanto para el seguimiento de obras como de proyectos.

2. Presentar informe inicial de seguimiento
de la situacidon de la obra

2.1. Acceso al tramite

Para presentar el informe inicial de situacion de obra se puede acceder a la aplicacion a través del
portal web dela Conselleriade Infraestructurasy Transporte, haciendo clic en €l icono de tramitacién
telemética (con o sin certificado digital) del informe de seguimiento que se desee enviar, y cuya
URL para acceder directamente es http://www.cit.gva.es/cast/iniciativas-y-proyectos/seguim-obras/.
También se puede acceder navegando desde www.cit.gva.es por estos puntos:

-> INICIATIVASY PROYECTOS -> Informes de " Seguimiento de Obrasy Proyectos"

Para acceder a tramite sin certificado digital, pulsar en €l icono :
Figura 1.
Para acceder al tramite con certificado digital, pulsar en el icono:

Figura 2.

.

y acontinuacién pulsar en "Entrar con mi certificado”, donde el usuario debera validar su certificado
digital parainiciar € tramite.

Otraforma de acceder es através de la paginaweb de tramitaci6n electrénica de la Generalitat: http://
wwws.gva.es/Prop/prop.jsp?referenciador=/. Se podra buscar € tramite por el nombre completo o
parte de el (Presentacion del informe de seguimiento inicial de la situacion de la obra)

Unavez se selecciona el tramite, aparecerd una pantalla en la que se muestran 10s pasos a seguir para
presentar €l tramite. En esta pantalla pul saremos sobre €l texto "Informe inicial de la situacién de la
obra"' y completaremos el formulario que se abrira a continuacion.

Si presentamos el tramite sin certificado digital se abriralapantalla:
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Figura 3. Pasos del tramite " Presentar informeinicial de seguimiento de obra”
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ﬁ Presentacion del informe inicial de la situacion de la obra

Pasos a realizar
Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos

®introducir los datos en los formularios correspondientes
Zona de Representaciones Debe rellenar los formularios marcados coma obligatorios

Informe al de la situacion de la obra 3%
Datos administrativos (Entidades externas) 0

HAnexar los documentos necesarios
Debera anexar los siguiertes documentos marcados come obligatorios.
Planos, Fotos %’@

En funcion de los dafos infroducidos en los formularios se e podrd solicitar que anexe mds documentos

@Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos arteriores solo resta enviar el tramite

13 Firma Digital (ACCV)

Terminado

previs.gvaes Ay,

Si presentamos el trdmite con certificado digital, esta serala pantalla
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Figura 4. Pasos del tramite " Presentar informe inicial de seguimiento de obra
(Con certificado digital)"
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| Pasosavealizar ]
Pars reslizar los trémites debe completar los siguientes pasos:
Introducir los datos en los formularios correspondientes
Debe rellenar loz formularios marcados como obligstorios. Este trémite permite rellenar los formularios en varias sesiones, Si
transcurren 10 diss sin aoceder &l tramite s& cancelara la tramitacion
Informe inicial de Ia situacién de Ia cbra 9§
Datos administrativos (Ertidades externas) @

Anexar los documentos necesarios
Deberd anexar oz siguiertes documentos marcados como obligatorios .

Planog, Fotos 8 9
En funcion de jos detos Inbroducidos en fos formulavios se ie podvd solicitar que anexe més documentas

Firmar el tramite y enviarlo
Una vex realizados oz pssos anteriores zolo resta firmer digitslmente el tramite

Leyendas:

x Pazn obligatario no realizado o con errores
2 Paz0 opcional

0 Paso gue depende e los datos introducidos
i Pazo realizado correctamente

0 Informacicn adicional

L4 Descargar plartilla

& Intranet local

En el proximo punto vamos a describir e formulario y como se deberarellenar.
2.2. Datos a introducir

Después de hacer clic en "Informeinicial delasituacion delaobra, se abrirdun formulario en el que

podremos introducir lainformacion de la ficha de seguimiento inicial de la obra con la que estemos
trabajando. Este es e formulario:
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Figura5. Formulario del informeinicial dela situacién dela obra
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Lo primero que deberemos hacer es introducir un valor para € cédigo de expediente y la clave
informatica

Para la clave informatica se utiliza el formato <afio> <unidad de gasto> <nimero de orden> <objeto
del gasto> <nUmero de orden por tipo>. Si por ejemplo queremos enviar laficha del expediente cuyo
primer gasto o gestion comenzo en 2008, pondremos el valor 08 en laprimeracajade texto delaclave
informética. Si launidad de gasto eslade Infragstructuradel Transporte (U.G. 13) pondremos el valor
13 en la segunda cgja de texto de la clave informética. Si el nimero de orden es el 2, el objeto del
gasto es 'PP' y e nimero de orden por tipo es el 0, pondremos en la tercera, cuartay quinta caja de
text los valores 2, PPy 0, quedando asi |a clave informética como 08-13-2-PP-0.

Mediante estos valores identificaremos el expediente de obra para el que estamos dando informacién
deseguimiento. Trasintroducir un codigo de expedientey claveinformaticavalidos, ladescripcién del
expediente y su direccidn general o divisién aparecerdn automaticamente. A partir de este momento,
podremosir rellenando los campos paraindicar lasituacion inicial delaobra

Deberemos tener en cuenta que € cddigo de expediente y la clave informética no serén vélidos si se
dan alguno de estos casos:

* El codigo de expediente o la clave informética no existen, o no se corresponden entre ellos. Se
mostrard el mensgje "No existe el expediente indicado. Cambie los datos y repita la blsgueda’

* El codigo de expediente de obrasi que existe, pero actualmente no necesita seguimiento. También
se mostrara el mensaje "No existe el expediente indicado. Cambie los datos y repitala busqueda’

 El expediente introducido yatiene unafichainicial de obraen el sistema. Se mostrard el mensgje
"En los sistemas de |la Conselleria ya existe una fichainicial para este expediente. Sélo es posible
presentar unafichainicial por expediente"
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Todos los campos que aparecen en el formulario con € simbolo * deberan ser rellenados
obligatoriamente.

Si el tramite no utiliza certificado digital, en el apartado "Presentado por" es importante rellenar
correctamente el campo "Correo electronico”. Es a esta direccion donde se enviard un correo en caso
de que lafichaseainvalida. En estos casos se debera volver a presentar laficha, con las correcciones
que se hayan propuesto por €l técnico de la Direccion General en el correo recibido.

Si el tramite se realiza con certificado digital, los campos "DNI -NIF", "NOM / NOMBRE" y
"CORREU ELECTRONIC / CORREO ELECTRONICO" se rellenan autométicamente con los datos
del certificado del usuario.

El estado actual de la obra podra ser definido como "En gecucién”, "No iniciada’, "Otros' o
"Suspendida’. Cuando se seleccione el estado "Otros', deberemos indicar una descripcion corta ala
derecha del desplegable. En cualquier caso, € campo descripcion que hay debajo del estado debera
incluir una descripcion més o menos extensa del estado actual delaobra.

Si la obra tiene alguna incidencia, se indicara seleccionando € tipo de incidencia entre los valores
"Desvios de tr&fico", "Otros', "Permisos’, "Servicios afectados’ o "Terrenos'. Al igua que con €l
estado, si seleccionamos "Otros', deberemos indicar una descripcion corta a su derecha. En caso
de tener una incidencia, el campo descripcion que hay debajo de la incidencia deberd incluir una
descripcion més o menos extensa de laincidencia actual de la obra.

Aqui podemos ver en un gjemplo como seiriarellenando € formulario:

Figura 6. Ejemplo deintroduccion de fichainicial de obra valida
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Figura 7. Continuacion del g emplo de introduccién de ficha inicial de obra
valida

¥ Informe Inicial de la situacion de la obra - Mozilla Firefox

Elle Edic Yiew History Bookmarks Tnols Help

€ . . & i) (L] [ bitps:itprevis.ava ssftramitacionapp?_clase=Inflrisitobrads se ) v| b | I=4  [C]+|coo0e =0

Back Forward Reload Skop. Home  Bookmarks Print.

& The Mozila Orgarization | | Latest Buids [ | DSI_y_Fisica_Personal

~

ANTECEDENTS / AWTECEDENTES.

| € |ESTAT ACTUAL / ESTADO ACTUAL

ESTAT / £STADO%

OTROS ~ [ £qui deseribimos otro estada posible |
DESCRIPCIO / DESCRIFCION®

[~ Aqul se da una descripcidn detallada del estadn actual 4 1a obra —

[ D_[INCIDENCIES / INCIDENCIAS

INCIDENCIA / INCIDENCTA
OTROS ~ Jiqui desciibimos otia incidencia posible |
DESCRIPCIO [ DESCRIFCION

F- Aqui se da una descripcion detallads de = incidencia actual de la obra -

i

v

Done previs.gvaes @ 0

Después de introducir la informacion pertinente, se deberé pulsar el botdn "Acceptar / Aceptar” para
guardar los datos del formulario. Tras pulsar aparece esta ventana de confirmacion:

Figura 8. Tramite guar dado correctamente
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Terminado previs.gvaes A

Ahorapulsaremos el botén " Aceptar” para continuar con el tramite. Nos volveraa aparecer lapantalla
que muestralos pasos del tramite. El paso "Informeinicia delasituacion delaobra" aparecera ahora
marcado como paso realizado correctamente. Esto |o sabemos porque tiene a su derecha un simbolo
de validez de color verde, tal como podemos ver mas abajo:
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Figura9. Paso " Informeinicial dela situacién delaobra" completado
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@ Justificantes Pasos a realizar

Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos
¥ Notificaciones

I 2z de R st =| Eintroducir los datos en los formulanos correspondientes
Debe rellenar los formularios marcados como obligatorios

3 Trémites por NIF Informe inicial de la situacién de la obra &
3 Pendientes Datos administrativos (Entidades externas) 0
& Justificantes TAnexar los documentos necesarios

Debera anexar los siguiertes documertos marcados como obligatorios.
3 Representaciones

Planos, Fotos @@
I Enlaces relacionados En funcidn de los datos infroducidos en los formularios se le podrd solicilar que anexe méds documentos

13 Servicios en linea
= Prop T Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos anteriores solo resta enviar el tramite #H |
13 Firma Digital (ACCY) 4

Leyendas:

8 Paso obligatorio no realizado o con errores
Paso opcional

0 Paso que depende de los dates introducidos
Paso realizado correctamente

@ informacién adicional

kg Descargar plantila

=

Terminado previs.gvaes v,

Si necesitdsemos adjuntar documentos con fotos, planos, etc. que hagan referenciaalasituacioninicial
de laobra, lo haremos pulsando en €l paso "Planos, Fotos'. Este paso es opcional, tal como lo indica
el simbolo de interrogacién que hay a su derecha. Veremos con mas detalle como anexar documentos
en e punto 2.3.

Por dltimo, después de completar €l formulario y anexar ficheros adjuntos si fuera el caso, deberemos
enviar e tramitealaCIT.
Si enviamos el tramite SIN certificado digital:

* se debera hacer click en € texto "enviar el tramite". Tras pulsar, nos aparecera una pantalla en €l
gue se nos pedira confirmacion:
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Figura 10. Pantalla de confirmacion de envio del tramite
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v B [C-|google maps

[C1openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

{
i -
r‘% J-/Q\.

GENERALITAT
& VALENCIANA

*i.

§ Diaiio Oficial

iSugerencias| Cemar

3 Trémites pendientes Enviar el trémite

@ Consulta expedientes #5e han rellenado los formularios:

3 Justificantes Informe inicial de la stuacién de la obra |

3 Notificaciones
@Para cursar el tramite debe enviarlo:

|~ 2oms 0 peresentacons

(@ Trémites por NIF

¥ Pendiertes

@ Justificartes

(¥ Represertaciones

3 Servicios en linga

= Prop

3 Firma Digital (ACCV)

Terminado previsgvaes @ 4 g

¢ Ahoradeberemos pulsar en el texto "Enviar" traslo cua yahabremosrealizado €l envio del trdmite
alaCIT. Laconfirmacién nos aparecera en pantalla, tal como se muestraen el g emplo siguiente:

Figura 11. Ejemplo de confirmacion de envio de tramite

J Generalitat - Mozilla Firefox 7-_5'_‘

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda
/@ z - @ fl} |L| https:/fprevis.gva.esitramitacion/app &
[C1openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

El Fresident smo  § Diario Oficial ) ¥/ -. ” MI ‘

Desconectar 59 § Ayuda [ |

v B [C-|google maps

3 Trémites pendiertes
3 Consulta expedient i de Envio
& Justificantes <
5u solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.
2 AntiEacenes #Descubra las ventajas del certificado digital: ibilidad de recibir [ i ati justil de
I = TR g registro en el buzén del ci tramitacidi atica incluido registro, capacidad para realizar el
SILEC, CERIERENlasione tramite en varias sesiones, consultar el estado de los tramites en proceso...
13 Tramites por NIF Pulse aqui para obtener informacion sobre cémo consequir su certificado digital de la Generalitat Valenciana
¥ Pendiertes
3 Justificantes @Datos del envio # |
(3 Re rit
presentaciones Asurto
I T e Ptesemaclpn del informe inicial de la situacidn de la obra
Nimero envio:
3 Servicios en linea GRP01/2008/00004532
Fecha Solicitud:
ey 10/12/2008 14:00
3 Firma Digital (ACCV) Documentos:

@informe inicial de la stuacién de la obra

[ inprimir Justi | [ Conti |
Mapa Web | Mi Coneo | Acerca del Partal | Avisa legal | Funcionarios XML | RSS =]
-
Terminado previsgvaes @ 4 g
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» Enestapantallase muestrael justificante del envio del tramite. Podremos imprimir este justificante
paraguardar €l nimero de envio. Si no seimprime €l justificante, se debera anotar dicho nimero de

envio paraguardar unareferenciaal trémite por si lanecesitasemos en caso de haber alguin problema
con laficha enviada.

Si enviamos el tramite CON certificado digital:

 sedeberahacer clic en el texto subrayado "firmar digitalmenteel tramite". Tras pulsar, nos aparecera
una pantallaen el que se nos pedira confirmacion:

Figura 12.

= Generalitat - Windows Internet Explorer

@C > B ‘E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app? _clase=cilnflniSitObraC8_servicio=rmostrarfirmatramitet_frame=58_idinstancia=negaocio.cit.InflniSitObr. V| % | _‘9 X_' ‘L

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda

w & [@Generalitﬂt l_] th - 8 - & - [Ghrar
_valenels _Espafiol _Englisn

& VALENCIANA Te doy +ode
7 Ciudadanos : Empresas . Administraciones Buscat B

o JUAH CARLOS
HERHAHDEZ

Firmar el trdmite

Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes

dustificantes

hlotificaciones

Representaciones 3 & han rellensdo los formularios
Suscripciones Generales Informe inicial de |a situacidn de |a obra
RSS

X Para cursar el trémite debe firmarlo digitalmente v enviarlo:
N Tipo de identificacidn:
i Certificado Digital

‘ona de Representaciones
Recuerde gue si dispone de certificado digtal en formesto fichero debe estar instalado en su navegador Internet Explorer
Trémites por NF Si dizpone de certificado digital en formato tarjeta introduzea la tarjeta previamente a pulsar el botdn .

Pendientes %
4 Firmar

dustificantes

Representaciones

& Copyright 2008, Generalitat

Listo & Intranet local

» Ahoradeberemos pulsar en el boton "Firmar". Se seleccionarael certificado digital del usuarioy una
vez aceptado ya habremos realizado €l envio del trémite ala CIT. La confirmacion nos aparecera
en pantalla, tal como se muestra en €l gjemplo siguiente:
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Figura 13.

{= Generalitat - Windows Internet Explorer
@ L ‘E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app L | % | || X ‘ Live Search
Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda
W & | @Generalitat fa- 8 & - s
Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes
Justificantes
O ey Su solicitud ha sido registrada v serd procesada por la Conselleria
Represertaciones
Suscripciones Genersles
RSS M Guardar justificante:
El justificante de registro es un fichero gue debe guardar en =u disco. Este fichero en formsto Rubric sers el justificante del
N registro que acaba de efectuarse y podiia ser necesario en caso de reclamacian.
4 Guardar
et e 3 Informe de Registro:
Pendientes g
) Este es un informe de registro en version imprimible. Este documento impreso carece de valor legal siendo el justificante de registro
Justificantes wélido el indicado en el purto anterior
Representsciones
Justificante pdf
2l Datos de Registro
- Hum. Registro:
04901/20081 62 28/05/2009 10:53
Asunto:
Presentacion del informe inicial de la stuacian de la obra (Con Certificado Digital)
Hombre solicitante:
JUAN CARLOS HERNANDEZ COMES
HIF Solicitante:
25407951M
Fecha Solicitud:
280572009 10:53
Documentos: ‘
» Informe inicisl de |a situacidn de s obra
= Justificants ‘
Almprimir Justificante 4 Continuar
Listo & Intranet local

En esta pantalla se muestra €l justificante del envio del tramite (acuse de recibo). Aqui disponemos
de varias opciones:

e Para grabar €l justificante deberemos hacer clic en € texto "Guardar”. Este justificante se
grabara en formato Rubric@ (dfg). Con este formato, el justificante lo conservaremos firmado
digitalmente, y tendra validez legal .

« Paraconsultar € justificante previamente grabado, deberemos hacer clic en e texto Rubric@.
Se abrira una pantallaen laque a pulsar en "Examinar" seleccionaremos €l justificante, y luego
podremos ver el pdf correspondiente a pulsar en "Enviar".

¢ Podemos consultar e informe del registro en formato pdf en e que tendremos toda la
informacién que se haya enviado en el informe de seguimiento. Este documento carece de valor
legal, solo tiene valor como informacion para el usuario.

« Si queremosimprimir el justificante, deberemos hacer clic en e texto "Imprimir Justificante"

e Al pulsar en el enlace "Continuar" saltaremos a buzon personal del usuario en la plataforma
de tramitacion de la Generdlitat Valenciana. Desde aqui podremos consultar los justificantes
de todos los trémites que hayamos enviado a la GVA. También tenemos otras opciones, como
acceder a los tramites que tenemos pendientes de envio para consultarlos, completarlos y
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enviarlos. Para ello bastard con pulsar en "Tramites Pendientes' y seleccionar € trémite que
gueramos enviar.

2.3. Documentos adjuntos

El seguimiento de la situacion de una obra puede necesitar que se aporten fotos, planosy otro tipo
de informacién que no se puede incluir en el formulario. Para adjuntar esta informacion se ha creado
dentrodel trémiteel paso " Anexar losdocumentos necesarios’, en el que podremos anexar documentos
con formato .pdf o .jpg.

Para adjuntar un documento deberemos pulsar en el texto "Planos, fotos'. A continuacién aparecera
unaventanacon € titulo "Anexar" con laque podremos adjuntar un documento. Se consigue pulsando
en el botdn "Examinar" para seleccionar un fichero de una carpetaloca de nuestro PC. Tras pulsar en
"Abrir* y luego en "Anexar" habremos adjuntado €l documento alaficha.

Figura 14. Ejemplo de seleccion de ficher o para anexarlo alaficha

o] e ®msE

Busearen: | 3 Adunlos fichas seguimiento obras

o [ \ e ——
W | @ eneraitat = T r-2007-14-125-A1 pof

Documentos
tecientes

% GENERALITAT
& VALENCANA

[Eaimmarmm |

@Tramites pendientes

51 Consulta expedientes Anexar fichero .

Consulte las extensiones y el § -»1] |

@ustificantes ¥ praceda a rellenarla. i)

o Para snesar cushquier documd]  Miesiins dered Norbre | EETEEEPEENET =] At
1 Tipg: Todos los archivos [ ~ Cancelar
e e et I = = “

Representaciones @planos; Fotasi

@Tramites por NIF Recuerde que |as extensiones permitidas son pdf y el tamafio maximo na puede superar los: 2048 Kb

@Pendientes Fichero a anexar: C:\Documents a|| Evaminar. |

@ ustificantes

BlRenrasontaciones Fichero anexado actualments: [No se ha anexado nada]

Enl““ AT Plantilla: [No hay plantilla asociada]
Informacién adicional: Adjunte el documento. (tamafio méximo: 2048 Kb, tipo
@Servicios en linea documento: pdf)
GIFirma Digital (AGCHY) E

& Intranet local 100w T

S6lo se podrén adjuntar un méximo de 2 ficheros. L os documentos que adjuntemos no podran superar
los 3 Mb cada uno.

3. Presentar informe mensual de seguimiento
de la situacidn de la obra

3.1. Acceso al tramite

Para presentar el informe mensual de seguimiento de la situacién de la obra se puede acceder ala
aplicacion atravésdel portal web delaConselleriade Infraestructurasy Transporte, haciendo clicen el
icono de tramitacion telematica (con o sin certificado digital) del informe de seguimiento que se desee
enviar, y cuya URL para acceder directamente es http://www.cit.gva.es/cast/iniciativas-y-proyectos/
seguim-obras/. También se puede acceder navegando desde www.cit.gva.es por estos puntos:
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-> INICIATIVAS Y PROYECTOS -> Informes de " Seguimiento de Obrasy Proyectos"

Para acceder al tramite sin certificado digital, pulsar en el icono:
Figura 15.
Para acceder al tramite con certificado digital, pulsar en el icono:

Figura 16.

.

y acontinuacién pulsar en "Entrar con mi certificado”, donde el usuario debera validar su certificado
digital parainiciar € tramite.

Otraformade acceder es através de la paginaweb de tramitacion electronicade la Generalitat: http://
wwws.gva.es/Prop/prop.jsp?referenciador=/. Se podra buscar el tramite por €l nombre completo o
parte de el (Presentacién del informe de seguimiento mensual de la situacion dela obra)

Unavez se selecciona el tramite, aparecera una pantalla en la que se muestran |os pasos a seguir para
presentar el tramite. En esta pantalla pulsaremos sobre el texto "Informe mensual delasituacién dela
obra" y completaremos el formulario que se abrira a continuacion.

Si presentamos el tramite sin certificado digital se abriralapantalla:

Figura 17. Pasos del tramite " Presentar informe de seguimiento mensual de la
situacion de obra”

%) Generalitat - Mozilla Firefox ,-;

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

@ - - @ (3} | L1 httpsiiprevis gva.esitramitacion/app?_olase= InfSegSitObras_servicio= & ~[ | . [[Gl-|ORA-08508 &
[T openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines
== Desconectar [ : Ayuda ||

i Sugerencias| Cemar

R —

[ Tramites pendientes ﬁ Presentacion del informe de imi | de la situacién de la obra

¥ Consulta expedientes
@ Justificantes Pasos a realizar

Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos
& Notificaciones

= Fintroducir los datos en los formularios correspondientes
I Zona de Representaciones Debe rellenar los formularios marcados comao obligatorios

[ Tramites por NIF Informe de imi de la situacién de la obra 9§
[ Pendientes Datos administrativos (Entidades externas)
[ Justificantes ®Anexar los documentos necesarios

Debera anexar los siguiertes documentos marcados come obligatorios.
3 Representaciones

Planos, Fotos @@
I Enlaces relacionados En funcidn de fos datos introducidos en los formularios se le podrd solicitar que anexe mas documentos
®

3 Servicios en linea
@ Prop @Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos arteriores solo resta enviar el tramite

13 Firma Digital (ACCV)

Leyendas:

* Paso obligatorio no realizade o con errores
Paso opcional

O Paso que depende de los datos introducidos
Paso realizado correctamente
Informacion adicional

¥ Descargar plantila

Terminado previs.gvaes & -.:g_
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Si presentamos el trdmite con certificado digital, esta serala pantalla

Figura 18. Pasos del trdmite " Presentar informe de seguimiento mensual dela
situacion de obra (Con certificado digital)"

(= Generalitat - Windowrs Internet Explorer

@;} - |E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app? _clase=citinfSegStObraC8_servicio=mostrartramiteB_idinstancia=negocio.cit.InfSegSitObraC@3315388,_ V| a |“? X |L!\re Siear

ch

Archivo  Edicidn Wer Favoritos Herramientas  Avuda
W [@Gemeralitat

=
GENERALITAI T
-E\& VALENCIANA ‘b““""i :

I - 8 d - [ Paging

COMUNITAT| VALENCIANA
Te doy ‘edo

Buscar B

A JUAH CARLOS
HERHAHDEZ

Ciudadanos Empresas

hY|

Datos personales
Preferencias y enlaces
Tramites pendientes

Presentacion del informe de irmi 1 de la situacidn de la obra (Con Certificado Digitaly

Justificantes

Hotificacionss FEasOsaEealizar

Representaciones Pars realizar los trémites debe completar los siguiertes pasos:

Suscripciones Generales Introducir los datos en los formularios correspondientes

RIS Crebe relienar los formularios marcados como obligstorios. Este tramite permite rellenar los formularios en varias sesiones, S

transcurren 10 diss sin aocecer &l tramite s cancelard la tramitacidn.
Informe de sequimisnto mensusl de la stuaciin de la obra x
N Diatos administrativs [Ertidades externas) 8

Anexar los documentos necesarios
'ona de Representaciones Deberd anexar oz siguiertes documentos marcados como obligatorios .
Planos, Fotos @ B

Trémites por MIF En funcion de jos datos Introducidos en fos formularios se e podrd solicitar que anexe mds documentos

Pendiertes
Justificantes

. Firmar el tramite y enviarlo
Representacionss

Una ver realizacdos los pasos arteriores solo resta firmar digitalmente el tramite

Leyendas:

8 Paso obligstorio no realizado o con errores
@ Pazo opcional

& Poso que depende de los detos introducidos
o Pazo realizado correctamente

@ niormacitn adicional

L4 Descargar plartilla

@ Copyright 2009, &eneralitat
Mapa Web | Mi Comen | Acerca del Portal | | Aviso legal | Funcionarios | W3% IRISRAS

Listo & Intranet local

En el proximo apartado vamos a describir el formulario y como se deberarellenar.

3.2. Datos a introducir

Después de pulsar en "Informe de seguimiento mensua de la situacion de la obra' se abrira un
formulario en & que podremos introducir la informacion de la ficha de seguimiento mensual de la
obra con la que estemos trabajando. Este es el formulario:
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Figura 19. Formulario del informe mensual dela situacion dela obra

%) Informe de seguimiento mensual de la situacion de la obra. Seguimiento - Mozilla Firefox -2

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda
<& - - & ﬁ‘ | https:ifprevis.gva.esframitacionfapp?_clase= InfSegSitObras_servicio= & | b| - |[Gl-| ORA-0B508 4
[TopensUSE @ Getting Started G Latest Headlines
Desconactar [ | Ayuda [+
iSugerencias | Cerrar!
&
'{% INFORME DE LA SITUACIO DE L'OBRA SEGUIMENT
R INFORME DE LA SITUACION DE LA OBARA SEGUIMIENTO
GENERALITAT VALENCIANA
CORIELLERIA B | UTRATSTRUSTURES | TRASFORT
A DADES DE LEXPEDIENT / DATOS DEL EXPEDIENTE
ENTITAT / ENTIDAD®
[ DINFRAESTRUCTURES | TRAMSPORT B |
CODI DE EXPEDIENTR CLAU INFORMATICa% MES / AN
CODIGO EXPEDIENTE CLAVE INFORMATICA MES FANO
| - - |:| - |:| |:| Desembre 7 Diciembre '| 2008 '|
DIRECCIO GENERALS DIRECCION GENERAL - DIVISIO J DIVISION
DESCRIPCIO DE L'EXPEDIENT / DESCRIPCION DEL EXPEDENTE®
PRESENTAT PER / PRESENTADO POR
ONI - NIF¥® NOM / NOMBRE™
CORREU ELECTRONIC / CORRED ELECTRONEO®
B DADES DE L'ACTUACIO / DATOS DE LA ACTUACION
DESCRIPCIS BREU DE L'ACTUACIG / DESCRIPCION BREVE DE LA ACTUACION®
DESCRIPCIO DE L'ACTUACIO / DESCRIPCION DE LA ACTUACKON =
Terminado previsgvaes @ ¥ g

Al igual queconlasfichasiniciaesdeabra, deberemosintroducir unvalor parael cédigo de expediente
y laclave informética

Parala clave informédtica se utiliza el formato <afio> <unidad de gasto> <nimero de orden> <objeto
del gasto> <nimero de orden por tipo>. Si por g emplo queremos enviar lafichadel expediente cuyo
primer gasto o gestion comenzé en 2008, pondremos €l valor 08 en laprimera cajadetexto delaclave
informatica. Si launidad de gasto eslade Infraestructuradel Transporte (U.G. 13) pondremosel valor
13 en la segunda caja de texto de la clave informéatica. Si el nimero de orden es el 2, €l objeto del
gasto es 'PP' y el nimero de orden por tipo es el 0, pondremos en la tercera, cuartay quinta caja de
text losvalores 2, PPy 0, quedando asi la clave informatica como 08-13-2-PP-0.

Mediante estos val ores identificaremos € expediente de obra para el que estamos dando informacién
de seguimiento mensual. Tras introducir un codigo de expediente y clave informatica validos, la
descripcion del expedientey su direccion general o division apareceran automaticamente. A partir de
este momento, podremos ir rellenando |os campos paraindicar la situacion mensual de la obra.

El primer campo a rellenar serd el mes para € que presentamos € informe mensual de obra. Si
por ejemplo enviamos en junio de 2009 el informe de la situacién de la obra en mayo, deberemos
seleccionar mayo de 2009 en mes / afio. La primera vez que presentemos este informe mensual,
podremos elegir cualquier mes pasado. Esto es asi para permitir que se puedan presentar fichas
retrasadas.

Tras presentar € primer informe mensual de obra, € siguiente informe que se presente debera
corresponder a mes siguiente. Dicho de otra forma, los informes se deberan presentar siempre para
meses consecutivos. Si por €jemplo presentamos durante diciembre de 2008 el informe de octubre que
teniamos pendiente de enviar, no podremos presentar el de diciembre hastaque no hayamos presentado
el de noviembre.
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Si seleccionamos un mes para €l que ya existe ficha no podremos volver a presentarla, salvo que esta
ficha se haya considerado como no valida en la Direccion General correspondiente al expediente en
laCIT.

Tal como sucede con las fichas iniciales de obra, |as fichas mensuales se deberén presentar para un
codigo de expediente y clave informatica vaidos. Esto implica que € expediente indicado debera
existir y ser de los que necesita seguimiento.

Todos los campos que aparecen en el formulario con e simbolo * deberan ser rellenados
obligatoriamente.

L os campos que aparecen con fondo gris se han rellenado automati camente por la aplicacion. En estos
campos ya no hace faltaintroducir datos.

Ladescripcién delaobraque seintrodujo en lafichainicia podraampliarse pulsando en " Ampliacién
descripcidn de la actuacion” y escribiendo a continuacion el texto que amplia dicha descripcion.

El estado actual de la obra podra ser definido de forma similar acomo se hizo con las fichasiniciales
de obra.

Si laobratienealgunaincidencia, seindicaradeigual formaque sehizo conlasfichasinicialesdeobra.

Si sehautilizado €l certificado digital parael envio del tramite del mesen curso y del mesanterior, los
campos del formulario se rellenan automati camente con lainformacién introducida en el informe del
mes anterior. De esta forma el usuario solo tendra que modificar la informacién que haya cambiado
entre un mesy el anterior.

Aqui podemos ver en un giemplo como seiriarellenando el formulario:

Figura 20. Ejemplo deintroduccion de ficha mensual de obra valida

%) Informe de seguimiento mensual de la situacion de la obra. Seguimiento - Mozilla Firefox -2

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

Q: - v ({_;\ ﬁ u hitps:ifprevis.gva.esiramitacion/app?_clase=Inf3egSitObrad_servicio= ;- L S @-:

[1openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

&
li% INFORME DE LA SITUACIO DE L'OBRA SEGUIMENT
\\ INFORME DE LA SITUACION DE LA OBRA SEGUIMIENTO

‘GENERALITAT VALENCIANA

FRLERES B | AFRATSTRUZTURES | TRANYF

A bADES DE LEXPEDIENT / DATOS DEL EXPEDIENTE
ENTITAT / ENTIDAD®

[C. DINFRAESTRUCTURES | TR&MSPORT -]

CODI DE L'EXPEDIENT™ CLAU INFORMATICA® MES / ANYF

CODIGO EXPEDIENTE CLAVE INFORMATICA MES 7 ANO

[oERAEOOEN3E be 1 |-B J-FF B Noverbre  Noviemire +]| [2008 =]

DIRECCIO GENERALS DIRECCION GENERAL - DIVISIO J DIVISION
INFRAESTRUCTURA DEL TRANSPORTE

DESCRIPCIO DE L'EXPEDIENT / DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE®
ICI PARA UN EXPEDIENTE DE PRUEBA.

PRESENIAT PER / PRESENTADO FOR
DI - NIF% NOM / NOMBRE®
54073521 | [winOMERE
CORREU ELECTRONIC / CORREC ELECTRONICO™
[MICORREO@GYAES
B DADES DE L'ACTUACIO / DATOS DE LA ACTUACION
DESCRIPCIS BREU DE L'ACTUACIG / DESCRIPCION BREVE DE LA ACTUACION®
DESCRIPCION BREVE DE LA ACTUACION

DESCRIPCIO DE L'ACTUACIO / DESCRIPCION DE LA ACTUACION
DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTUACION

~

Terminado previs.gvaes &

:Sugerencias| Cemar

=
|

-
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Figura 21. Continuacion del gemplo de introduccion de ficha mensual de obra
valida

@ ~ - @ & [0 hitps:fprevis.gva esftramitacionfapp?_clase=Inf3eqSitObrad_servich & -[p] & |CJ'

AMPLIACIO DESCRIPCIO DE L'ACTUACIO £ AMPLIACION DESCRIPCION DE LA ACTUACKN |7
- Aqui se afiade la ampliacion de |a descripcion que se afiade a la descripcion inicial de 1 actuacion —

RESUM DEL SEGUIMENT DELS TREBALLS / RESUMEN DEL SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS™
-- Agui se resume en pocas lineas el seguimiento de los trabajos realizados durante el mes actual ---

SEGUIMENT DELS TREBALLS / SEGUIMENTO DE LOS TRABAJOS
-- Aqui 38 describe con detalle el seauimiento de oS trabalos re:

ados durants el mes actual ---

IMPORT TOTAL ['OBRA CERTIFICADA (inclés el mes de Minforme acual®
MPORTE TOTAL DE OBRA CERTIFIGADA (incluido el mes del informe actual) &
cib parcial / Fecha prevista de finalizacidn parcial 25082005
| € [ESTAT ACTUAL /ESTADO ACTUAL
| ESTAT/ESTADO¥

[EnEJECUCION  ~]
DESCRIPCIO / DESCRIPCION™
- Agui se da una descripcién detallada del estado actual de la obra ---

| Data prevista d

| D INCIDENCIES / INCIDENCIAS
| INCIDENCIA/ INCIDENCIA

[oEswios DETRAFICD =] |
DESCRIPCIO | DESCRIPCION

— Agui se da una descripcién detallada de |a incidencia gue se ha indicade para la obra (DESVIOS DE TRAFICO en este ejiemplo)

Acceptar ! Aceptar

Después de introducir la informacion pertinente, se debera pulsar el botén "Acceptar / Aceptar” y
luego en el botdn "Aceptar" para guardar los datos del formulario. Ahora nos volvera a aparecer la
pantallaque muestralos pasos del tramite con el paso "Informe de seguimiento mensual delasituacién
de la obra' marcado como realizado correctamente:
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Figura 22. Paso " Informe de seguimiento mensual de la situacién de la obra”

completado

%) Generalitat - Mozilla Firefox ,-;

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

@ - - @ G_I‘ | LI https:#/previs gvaesframitacion/app?_clase= InfSegSitObrag_servicio= &|~| b | o |[G-|

D openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

i

3 Trémites pendientes
¥ Consulta expedientes
@ Justificantes

[¥ Notificaciones
o e mepreserscones
(3 Trémites por NIF
@ Pendiertes

& Justificantes

3 Representaciones
13 Servicios en linea
@ Prop

1# Firma Digital (ACCW)

Terminado

ﬁ Presentacion del informe de imi de la situacién de la obra

Pasos a realizar
Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos

@Introducir los datos en los formulanios correspondientes
Debe rellenar los formularios marcados como obligatorios

Informe de imi de la situacién de la obra %
Datos administrativos (Entidades externas) 0

TAnexar los documentos necesarios
Debera anexar los siguiertes documertos marcados como obligatorios.

Planos, Fotos @@

En funcidn de los datos infroducidos en los formularios se le podrd solicilar que anexe méds documentos

T Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos anteriores solo resta enviar el tramite

Leyendas:

8 Paso obligatorio no realizado o con errores
Paso opcional

0 Paso que depende de los dates introducidos

% Paso realizado correctamente

@ informacién adicional

s Descargar plantila

Comomperoms o

previs.gvaes Ay,

=

[+

Si necesitdésemos adjuntar documentos con fotos, planos, etc. que hagan referencia a la situacion
mensual de la obra, lo haremos pulsando en el paso "Planos, Fotos'. Este paso es opcional, tal como
loindicael simbolo de interrogacion que hay a su derecha. Podemos ver con més detalle como anexar
documentos en €l punto 2.3.

Por dltimo, después de completar €l formulario y anexar ficheros adjuntos si fuera el caso, deberemos
enviar el tramitealaCIT.

Si enviamos el tramite SIN certificado digital:

 sedeberahacer click en el texto "enviar el tramite". Tras pulsar, nos apareceraunapantallaen el que
se nos pedira confirmacién. Aqui deberemos pulsar en €l texto "Enviar" tras lo cua ya habremos
realizado € envio del trémite a la CIT. La confirmacién nos aparecera en pantala, tal como se
muestra en el gjemplo siguiente:

19



Manual de usuario. Fichas de
seguimiento de obrasy proyectos

Figura 23. Ejemplo de confirmacion de envio de trémite

) Generalitat - Mozilla Firefox _:_

Archivo Editar Yer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

<a - . @ G_I‘ | [ httpsii/previs.gua.esiramitacion/app Gl B =y G

TiopensUSE @ Getting Started Bl Latest Headlines

§ eiresidere P Tuismo § Diario oficial

—— e

Desconectar 4 § Ayuda
3 Trémites pendiertes
3 Consulta expedient i de Envio
@ Justificartes .
Su solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.
ol #Descubra las ventajas del certificado digital: ibilidad de recibir notificaci ati Har justi de
I = s T 5 registro en el buzén del ci tramitacid atica incluido registro, capacidad para realizar el
PEI0 B NEREERENtAEIONER tramite en varias sesiones, consultar el estado de los tramites en proceso...
13 Trémites por NIF Pulse aqui para obtener informacion sobre cémo consequir su certificado digital de la Generalitat Valenciana
(3 Pendientes
3 Justificantes @Datos del envio
[ Re rit fin
presertaciones o g |
I e T o e Ptesenta(lrun del informe de seguimiento mensual de Ia situacion de la obra
Nimero envio:
3 Servicios en linga GRP01/2008/00004555
Fecha Solicitud:
RO 16/12/2008 10:02
3 Firma Digital (ACCV) Besarignton:
Einforme de seguimiento mensual de la situacion de la obra
[ inprimir Justi | [ Conti |
Mapa Web | Mi Corea | Acerca del Portal | Aviso legal | Funcionarios W (et XML | RSS
!
Terminado previs.gvaes A g

» Enestapantallase muestrael justificante del envio del tramite. Podremos imprimir estejustificante
paraguardar €l nimero de envio. Este es € justificante que nos aparecerasi pulsamos en " Imprimir
Justificante':

Figura 24. Ejemplo dejustificante de ficha mensual de obra enviada

J Generalitat - Mozilla Firefox <2> L

!i'J https:/iprevis.guva.esiramitacion/Impcuerpoacusetramite_1jsp ﬂ‘ [>|

Justificante de Envio
Su solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.

@Datos del envio

Asurto

Presentacidn del informe de seguimiento mensual de la situacién de la obra
Nimero envio:

GRP01/2008/00004555

Fecha Solicitud:

16/12/2008 10:02

Documentos:

@informe de seguimiento mensual de la situacion de la obra

Terminado previs.guaes & 4. g

* Sino seimprime € justificante, se debera anctar € nimero de envio para tener unareferencia a
tramite por si la necesitdsemos en caso de haber algun problema con la ficha enviada.
Si enviamos €l tramite CON certificado digital:

 sedeberahacer clic en el texto subrayado "firmar digitalmenteel tramite". Tras pulsar, nos aparecera
una pantallaen el que se nos pedira confirmacion:
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Figura 25.

Generalitat - Windows Internet Explorer

% A ‘E, https: ffprevis. gva.esframitacion/app? _clase=ciinfSegSitObraCB_servicio=mostrarfirmatramite_frarme=58_idinstancia=negocio. cit. InfSegSitC V| % |_‘_t _)_(_

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda

W & | @Generalitat = fa - & - [ raar
GENERALITAT
~§ VALENCIANA doy tode

Ciudadanos Empresas Administraciones Buscat

S JUAN CARLOS = B =
HERHANDEZ

Firmar el tramite

Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes

dustificantes

hlotificaciones

Representaciones 3 & han rellensdo los formularios

Suscripciones Generales Informe de seguimiento mensual de la stuacion de la obra
RSS

X Para cursar el trémite debe firmarlo digitalmente v enviarlo:
N Tipo de identificacidn:
i Certificado Digital

Recuerde gue si dispone de certificado digtal en formesto fichero debe estar instalado en su navegador Internet Explorer

Trémites por NF Si dizpone de certificado digital en formato tarjeta introduzea la tarjeta previamente a pulsar el botdn .
Pendlientes dfismar
dustificantes
Representaciones
& Copyright 2008, Generalitat
Listo & Intranet local
.

« Ahoradeberemospulsar enel botén"Firmar". Se seleccionarael certificado digital del usuarioy una
vez aceptado ya habremos realizado €l envio del trdmite ala CIT. La confirmacion nos aparecera
en pantalla, tal como se muestra en €l gjemplo siguiente:
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Figura 26.

{= Generalitat - Windows Internet Explorer
@ L ‘E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app L | % | || X ‘ Live Search
Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda
W & | @Generalitat fa- 8 & - s
Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes
Justificantes
O ey Su solicitud ha sido registrada v serd procesada por la Conselleria
Represertaciones
Suscripciones Genersles
RSS M Guardar justificante:
El justificante de registro es un fichero gue debe guardar en =u disco. Este fichero en formsto Rubric sers el justificante del
N registro que acaba de efectuarse y podiia ser necesario en caso de reclamacian.
4 Guardar
et e 3 Informe de Registro:
Pendientes g
) Este es un informe de registro en version imprimible. Este documento impreso carece de valor legal siendo el justificante de registro
Justificantes wélido el indicado en el purto anterior
Representsciones
Justificante pdf
2l Datos de Registro
- Hum. Registro:
04901/20081 83 28/05/2009 12:55
Asunto:
Presentacion del informe de seguimierto mensual de la situacion de la obra (Con Certificada Digital)
Hombre solicitante:
JUAN CARLOS HERNANDEZ COMES
HIF Solicitante:
25407951M
Fecha Solicitud:
280502003 12:55
Documentos:
= Informe de seguimiento mensual de la situacion de la obra
= Justificants
Almprimir Justificante 4 Continuar
Listo & Intranet local

En esta pantalla se muestra €l justificante del envio del tramite (acuse de recibo). Aqui disponemos
de varias opciones:

e Para grabar €l justificante deberemos hacer clic en € texto "Guardar”. Este justificante se
grabara en formato Rubric@ (dfg). Con este formato, el justificante lo conservaremos firmado
digitalmente, y tendra validez legal .

« Paraconsultar € justificante previamente grabado, deberemos hacer clic en e texto Rubric@.
Se abrira una pantallaen laque a pulsar en "Examinar" seleccionaremos €l justificante, y luego
podremos ver el pdf correspondiente a pulsar en "Enviar".

¢ Podemos consultar e informe del registro en formato pdf en e que tendremos toda la
informacién que se haya enviado en el informe de seguimiento. Este documento carece de valor
legal, solo tiene valor como informacion para el usuario.

« Si queremosimprimir el justificante, deberemos hacer clic en e texto "Imprimir Justificante"

e Al pulsar en el enlace "Continuar" saltaremos a buzon personal del usuario en la plataforma
de tramitacion de la Generdlitat Valenciana. Desde aqui podremos consultar los justificantes
de todos los trémites que hayamos enviado a la GVA. También tenemos otras opciones, como
acceder a los tramites que tenemos pendientes de envio para consultarlos, completarlos y
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enviarlos. Para ello bastard con pulsar en "Tramites Pendientes' y seleccionar € trémite que
gueramos enviar.

4. Presentar informe inicial de la situacion del
proyecto

4.1. Acceso al tramite

Para presentar € informe inicial de seguimiento de la situacion del proyecto se puede acceder ala
aplicacién atravésde portal web delaConselleriade Infraestructurasy Transporte, haciendoclicenel
icono de tramitacion telemética (con o sin certificado digital) del informe de seguimiento que se desee
enviar, y cuya URL para acceder directamente es http://www.cit.gva.es/cast/iniciativas-y-proyectos/
seguim-obras/. También se puede acceder navegando desde www.cit.gva.es por estos puntos:

-> INICIATIVASY PROYECTOS -> Informes de " Seguimiento de Obrasy Proyectos"

Para acceder a tramite sin certificado digital, pulsar en €l icono :
Figura 27.
Para acceder al tramite con certificado digital, pulsar en el icono:

Figura 28.

.

y acontinuacién pulsar en "Entrar con mi certificado”, donde el usuario debera validar su certificado
digital parainiciar € tramite.

Otraforma de acceder es através de la paginaweb de tramitaci6n electrénica de la Generalitat: http://
wwws.gva.es/Prop/prop.jsp?referenciador=/. Se podra buscar € tramite por el nombre completo o
parte de el (Presentacion del informe de seguimiento inicial dela situacion del proyecto)

Cuando se selecciona el tramite, aparecerd una pantalla en la que se muestran |os pasos a seguir para
presentar el tramite. En esta pantalla pulsaremos sobre el texto "Informe inicial de la situacion del
proyecto” y completaremos el formulario que se abrira a continuacion.

Si presentamos el tramite sin certificado digital se abriralapantalla:
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Figura 29. Pasos del tramite " Presentar informe inicial de la situacién de
proyecto”

J Generalitat - Mozilla Firefox

€5 €

‘S_I" | | https:fprevis.gva.esiramitacion/app?_clase=InflniSitProy&_servicio=m

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

)

[C1openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

=EE

% -
Desconectar B4 : Ayuda ||

i Sugerencias| Cenar

¥ Tramites pendientes
3 Consulta expedientes
@ Justificantes
(@ Notificaciones
[ Ceoneaeneprestoines |
@ Trémites por NIF
[ Pendiertes
[ Justificantes
[ Representaciones
3 Servicios en linea
3 Prop

13 Firma Digital (ACCV)

Terminado

ﬁ Presentacion del informe | de la situacion del proyecto

Pasos a realizar
Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos

FIntroducir los datos en los formularios correspondientes
Debe rellenar los formularios marcados como obligatorios
Informe inicial de la situacién del proyecto “
Datos administrativos (Entidades externas) 0

HAnexar los documentos necesarios
Deberd anexar los siguiertes documentos marcados come obligatorios.
Planos, Fotos @@
En funcion de los datos introducidos en los formularios se e podrd solicitar que anexe mds documentos

@Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos arteriores solo resta enviar el tramite

Leyendas:

* Paso obligatorio no realizade o con errores
Paso opcional
Paso que depende de los datos introducidos
4 Paso realizado correctamente
Informacion adiciorial
Descargar plartilla

Cominpersona——— Jpwor ]

previs.gvaes Ay,

Si presentamos el trdmite con certificado digital, esta serala pantalla
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Figura 30. Pasos del tramite " Presentar informe inicial de la situacién de
proyecto (Con certificado digital)"

eneralitat - Windows Internet Explorer

5;} - |E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app? _clase=citinflniSitProyCa _servicio=mostrartramite®_idinstancia=rnegocio.cit. InfIniSitProyC@ 10699158, _tar V| a |5‘_‘?E X |L!\re Siear

ch

Archivo  Edicidn Wer Favoritos Herramientas  Avuda
W [@Gemeralitat

=
GENERALTTAI il
VAR --

f - & - |2 Pagina

COMUNITAT| VALENCIANA
Te doy ‘edo

Buscar B

A JUAH CARLOS
HERHAHDEZ

P

Ciudadanos Empresas Administraciones

@ 3 =

hY|

e | [

Datos personales
Preferencias y enlaces

Tramtes pendientes Presentacion del informe inicial de la situacion del proyecto (Con Certificado Digital)

Justificantes
Hotificacionss FEasOsaEealizar
Representaciones Pars realizar los trémites debe completar los siguiertes pasos:
Suscripciones Generales Introducir los datos en los formularios correspondientes
RIS Crebe relienar los formularios marcados como obligstorios. Este tramite permite rellenar los formularios en varias sesiones, S
transcurren 10 diss sin aocecer &l tramite s cancelard la tramitacidn.
Infarme inicial de b stuscin del proyects 3
N Diatos administrativas [Ertidades externas) 8

Anexar los documentos necesarios
'ona de Representaciones Deberd anexar oz siguiertes documentos marcados como obligatorios .
Planos, Fotos @ B

Trémites por MIF En funcion de jos datos Introducidos en fos formularios se e podrd solicitar que anexe mds documentos

Pendiertes
Justificantes

. Firmar el tramite y enviarlo
Representacionss

Una ver realizacdos los pasos arteriores solo resta firmar digitalmente el tramite

Leyendas:

8 Paso obligstorio no realizado o con errores
@ Pazo opcional

& Poso que depende de los detos introducidos
o Pazo realizado correctamente

@ niormacitn adicional

L4 Descargar plartilla

@ Copyright 2009, &eneralitat
Mapa Web | Mi Comen | Acerca del Portal | | Aviso legal | Funcionarios | W3% IRISRAS

Listo & Intranet local

En el proximo punto vamos a describir el formulario y como se deberd de rellenar.

4.2. Datos a introducir

Después de pulsar en "Informeinicial delasituacion del proyecto”, se abrirdun formulario en € que

podremos introducir la informacién de la ficha inicial del proyecto con la que estemos trabajando.
Este esel formulario:
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Figura 31. Formulario del informeinicial de la situacion del proyecto

—n —
7} Informe Inicial de la situacion del proyecto - Mozilla Firefox -2

Archivo Editar Yer Historial Marcadores Herramientas Ayuda
@ - - @}" iz'l- | [ https:iiprevis gva.esframitacion/app?_clase= InflniSitProys_servicio=m &)~ | _y |[Gl-|
TiopensUSE @ Getting Started Bl Latest Headlines
l‘@ INFORME DE LA SIIUACI'(i DEL PROJECTE INICIAL
\\. INFORME DE LA SITUACION DEL PROYECTO
cEmiriLTE D ursArsTROETUAEE ) TRsntone |
A bADES DE L'EXPEDIENT / DATOS PEL EXPEDIENTE
ENTITAT / ENTIDAD™ DATAJFECHA
[ . DINFRAESTRUCTURES | TR&MSPORT =] 18M12/2008
CODI DE L'EXPEDIENT / CODIGO EXPEDENTE ™ CLAU INFORMATICA [ CLAVE INFORMATICA®
DIRECCIO GENERAL! DIRECCION GENERAL - DIVISIO J DIVISION
DESCRIPCIO DE L'EXPEDIENT f DESCRIPCION DEL EXPEDENTE®
PRESENTAT PER / PRESENTADO POR
DNI - NIFF NOM / NOMERE®
CORREU ELECTRONIC / CORREQ ELECTRONKO™
B DADES DEL PROJECIE / DATOS DEL PROYECTO -
DESCRIPCIO BREU DEL PROJECTE / DESCRIPCION BREVE DEL PROYECTO™
DESCRIPCIO DEL PROJECTE / DESCRIPCION DEL PROYECTO
Terminado previs.gvaes &

|-

Lo primero que deberemos hacer es introducir un valor para € cédigo de expediente y la clave
informética.Para la clave informética se utiliza el formato <afio> <unidad de gasto> <nimero de
orden> <objeto del gasto> <nlimero de orden por tipo>. Si por gjemplo queremos enviar lafichadel
expediente cuyo primer gasto o gestion comenzé en 2008, pondremos €l valor 08 en la primera cgja
detextodelaclaveinformética. Si launidad de gasto eslade Infraestructuradel Transporte (U.G. 13)
pondremos €l valor 13 en la segunda caja de texto de la clave informatica. Si €l nimero de orden es
el 2, el objeto del gasto es'HR' y & nimero de orden por tipo es el 0, pondremos en latercera, cuarta
y quintacajadetext los valores 2, HR y 0, quedando asi |a clave informatica como 08-13-2-HR-0.

Mediante estos valores identificaremos e expediente de proyecto para e que estamos dando
informacion de seguimiento. Tras introducir un codigo de expediente y clave informética validos, la
descripcidn del expedientey su direccion general o divisién aparecerédn autométicamente. A partir de
este momento, podremos ir rellenando los campos paraindicar lasituacién inicial del proyecto.

Tal como sucede con las fichas de obra, las fichas iniciales de proyecto se deberan presentar para
un codigo de expediente y clave informética vélidos. Esto implica que el expediente indicado debera
existir y se de los que necesitan seguimiento.

Todos los campos que aparecen en el formulario con € simbolo * deberan ser rellenados
obligatoriamente.

Si d tramite no utiliza certificado digital, en e apartado "Presentado por" es importante rellenar
correctamente el campo "Correo electrénico”. Es a esta direccion donde se enviara un correo en caso
de que lafichaseainvalida. En estos casos se deberavolver a presentar laficha, con las correcciones
gue se hayan propuesto por € técnico de la Direccién General en el correo recibido.

Si el tramite se realiza con certificado digital, los campos "DNI -NIF", "NOM / NOMBRE" y
"CORREU ELECTRONIC / CORREO ELECTRONICO" se rellenan autométicamente con los datos
del certificado del usuario.
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El tipo de proyecto podra ser definido como "Anteproyecto”, "Basico”, "Bésico/Constructivo”,
'‘Constructivo', 'Estudio formativo' u "Otros tipos'. Cuando se seleccione €l tipo de proyecto "Otros
tipos’, deberemos indicar una descripcién corta a la derecha del desplegable. En cualquier caso, €l
campo descripcién que hay debajo del tipo de proyecto deberd incluir una descripcion mas o menos
extensa del tipo del proyecto.

Si €l proyecto tiene algunaincidencia, seindicara seleccionando €l tipo de incidenciaentre losvalores
"Falta documentacion”, "Otros", "Permisos’, "Pendiente declaracién impacto ambiental”, 'Pendiente
informe de Patrimonio’ o "Tramites pendientes de resolucion”. Al igual que con €l tipo de proyecto,
si seleccionamos "Otros', deberemos indicar una descripcion corta a su derecha. En caso de tener una
incidencia, €l campo descripcién que hay debajo de laincidencia deberaincluir una descripcion mas
0 menos extensade laincidencia actual del proyecto.

Aqui podemos ver en un gjemplo como seiriarellenando € formulario:

Figura 32. Ejemplo de introduccién defichainicial de proyecto vélida

%) Informe Inicial de la situacion del proyecto - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

f\,:l - - @'J G} 'u hitps:ifprevis.gva.esiramitacion/app?_clase=InflniSitProy&_servicio=m _x
D openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines
=l .

Desconectar [ ¢ Ayuda| |

i Sugerencias| Cenar

% |
&\\ INFORME DE LA SITUACIO DEL PROJECTE INICIAL

INFORME DE LA SITUACIGN DEL PROYECTO
GENERALITAT VALENCIANA

CCRAELLERIN B I UFRATSTRUSTURES | TRAKS FO2T

| A DADES DE LEXPEDIENT / DATOS DEL EXPEDIENTE

ENTITAT / ENTIDAD™ DATA | FECHA

| C. D'INFRAESTRUCTURES | TRAMSFORT ;l 16M12/2008

CODI DE L'EXPEDIENT / CODIGO EXPEDENTE® CLAU INFORMATICA | CLAVE INFORMATICA™
[RETE oo e M

DIRECCIO GENERAL! DIRECCION GENERAL - DIVISIO / DIVISION
INFRAESTRUCTURA DEL TRANSFORTE

DESCRIPCIO DE L'EXPEDIENT / DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE®
ICI PARA UN EXPEDIENTE DE PRUEBA. AT REI QN.

PRESENTIAT PER / PRESENTADO POR

ONI- NIF¥ NOM / NOMERE®
Es407as21 | [NOMBRE AFELLIDOS
CORREU ELECTRONIC /{ CORREQ ELECTRONKCO™
[coRRED@GYAES

B DADES DEL PROJECIE / DATOS DEL PROYECTO
DESCRIPCIO BREU DEL PROJECTE / DESCRIPCION BREVE DEL PROYECTO®
-- Aqui 38 infroduce una deseripgion breve del proyecto ---

DESCRIPCIO DEL PROJECTE / DESCRIPCION DEL PROYECTO

Terminado previsgvaes & 4. g
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Figura 33. Continuacién del g emplo deintroduccion defichainicial de proyecto

valida

%) Informe Inicial de la situacion del proyecto - Mozilla Firefox F_L

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

<ﬁ - - @ G_“ !u hitps://previs.gva.esiramitacion/app?_clase= InflniSitProy&._servicio=m &
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D openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

DESCRIPCIO DEL PROJECTE / DESCRIPCION DEL PROYECTO

TIPUS DE PROJECTES TIPQ DE PROYVECTO®

BASICO fadl

ANTECEDENTS / ANTECEDENTES

-- Agui se indican los antecedentes del prayacto]

D INCIDENCIES / IAS

INCIDENCIES S WCIDENCIAS

[PEMDIENTE DECLARACION IMPACTO AMBIENTAL ] [

DESCRIPCIO f DESCRIPCON

- Agul se da una descripcion detallada de |2 incidencia que se ha indicade para el proyecto (FENDIENTE DECLARACION

MPACTO AMBIENTAL en este eiemplo)

Acceptar { Aceptar

Terminado

previsgvaes & 4. g

Después de introducir la informacién pertinente, se debera pulsar € boton "Acceptar / Aceptar” y
luego en € botdn "Aceptar” para guardar los datos del formulario. Ahora nos volvera a aparecer la
pantalla que muestra los pasos del tramite con € paso "Informe inicial de la situacion del proyecto”

marcado como realizado correctamente.
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Figura 34. Paso " Informeinicial dela situacion del proyecto” completado
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@ Tramites pendientes ﬁ Presentacion del informe inicial de la situacion del proyecto
¥ Consulta expedientes
@ Justificantes Pasos a realizar

Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos
& Notificaciones

= Fintroducir los datos en los formularios correspondientes
I Zona de Representaciones Debe rellenar los formularios marcados comao obligatorios

@ Trémites por NIF Informe inicial de la situacién del proyecto &
{3 Pendientes Datos administrativos (Entidades externas) 0
[ Justificantes TAnexar los documentos necesarios

Debera anexar los siguientes documentos marcados como obligatorios.
3 Representaciones

Planos, Fotos ‘@@
I Enlaces relacionados En funcidn de los datos introducidos en los formularios se le podrd solicitar que anexe mds documentos

13 Servicios en linea
@ Prop ®Enviar el tramite
Una vez realizados los pasos arteriores solo resta enviar el tramite

13 Firma Digital (ACCV)

Terminado previs.gvaes v,

‘s

Si necesitdsemos adjuntar documentos con fotos, planos, etc. que hagan referenciaalasituacioninicial
del proyecto, lo haremos pulsando en el paso "Planos, Fotos'. Este paso es opcional, tal como lo
indica €l simbolo de interrogacion que hay a su derecha. Podemos ver con més detalle como anexar
documentos en €l punto 2.3.

Por dltimo, después de completar €l formulario y anexar ficheros adjuntos si fuera el caso, deberemos
enviar e tramitealaCIT.

Si enviamos el tramite SIN certificado digital:

 sedeberahacer click en el texto "enviar el tramite". Tras pulsar, nos apareceraunapantallaen el que
se nos pedira confirmacién. Ahora deberemos pulsar en el texto "Enviar” traslo cual ya habremos
realizado € envio del trémite a la CIT. La confirmacién nos aparecera en pantala, tal como se
muestra en el ggemplo siguiente::
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Figura 35. Ejemplo de confirmacion de envio de trédmite
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@ Trémites pendiertes
1 Consulta expedientes i de Envio
[ Justificantes .
Su solictud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria. #H |
EINgiTcaEnes #Descubra las ventajas del certificado digital: posibili de recibir il i ati justil de
I 7 de R taci X registro en el buzén del ci tramitacid atica incluido registro, capacidad para realizar el
Bnacenepresemidciones trdmite en varias sesiones, consultar el estado de los tramites en proceso...
@ Tramites por NIF Pulse aqui para obtener informacion sobre como consequir su certificado digital de la Generalitat Valenciana
& Pendientes
@ Justificantes @ Datos del envio
3 Rey it
presentaciones Asunto
I EriScem relationatars Pfesenta(,l'un del informe inicial de la situacion del proyecto
Numero envio:
(3 Servicios en linea GRP01/2008/00004556
Fecha Solicitud:
LiErop 16/12/2008 13:03
[ Firma Digital (ACCV) Decuirientos Bl

@Informe inicial de la situacién del proyecto

Imprimir Jugti ][ Conti |
Terminado previs.gvaes & A&, o

=im

» Enestapantallase muestrael justificante del envio del tramite. Podremos imprimir estejustificante
paraguardar €l nimero de envio. Este es € justificante que nos aparecerasi pulsamos en " Imprimir
Justificante':

Figura 36. Ejemplo dejustificante deficha inicial de proyecto enviada

J Generalitat - Mozilla Firefox <2> L

!i'J https:/iprevis.guva.esiramitacion/Impcuerpoacusetramite_1jsp ﬂ‘ [>|

Justificante de Envio
Su solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.

@Datos del envio

Asurto

Presentacidn del informe inicial de la situacién del proyecto
Nimero envio:

GRP01/2008/00004556

Fecha Solicitud:

16/12/2008 13:03

Documentos:

@informe inicial de la situacién del proyecto

Terminado previs.guaes & 4. g

* Sino seimprime € justificante, se debera anctar € nimero de envio para tener unareferencia a
tramite por si la necesitdsemos en caso de haber algun problema con la ficha enviada.
Si enviamos €l tramite CON certificado digital:

 sedeberahacer clic en el texto subrayado "firmar digitalmenteel tramite". Tras pulsar, nos aparecera
una pantallaen el que se nos pedira confirmacion:
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Figura 37.

= Generalitat - Windows Internet Explorer
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Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda

W & | @Generalitat ] fa - & - [ Pagn
GENERALITAT 1 1 COMUNITAT/ VALENCIANA

& e Comunitat Valenciana

Ciudadanos Empresas Administraciones Buscar B

3 JUAH CARLOS
HERMAHDEZ

K

Firmar el tramite

Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes

Justificantes

Matificaciones

Represertaciones 2 Sk han rellenado los formularios
Suscripciones Generales Informe inicial de |a situacidn del provecto
REZ

2 Para cursat el trémite debe firmaro digtalmente v erviario:
N Tipo de identificacidn:
o Certificaco Digital

Recuerde gue =i dispone de certificado digital en formato fichero debe estar instalsdo en su navegador Internet Explarer.
Trémites por NIF Si dispone de certificado digital en formato tarjeta introduzca la tarjeta previamente a pulsar el batdn

Pendientes Z
4 Firmar
Justificantes

Representaciones

@ Copyright 2000, Generalitat
hiapa Wb | i Comen | Acerea del Portal | | Aviso legal | Funcionarios | W32 FURISRAS

Listo & Intranet local

« Ahoradeberemospulsar enel botén"Firmar". Se seleccionarael certificado digital del usuarioy una
vez aceptado ya habremos realizado €l envio del trdmite ala CIT. La confirmacion nos aparecera
en pantalla, tal como se muestra en €l gjemplo siguiente:
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Figura 38.

{= Generalitat - Windows Internet Explorer
@ L ‘E, https: ffprevis.gva.esframitacion/app L | % | || X ‘ Live Search
Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda
W & | @Generalitat fa- 8 & - s
Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes
Justificantes
O ey Su solicitud ha sido registrada v serd procesada por la Conselleria
Represertaciones
Suscripciones Genersles
RSS M Guardar justificante:
El justificante de registro es un fichero gue debe guardar en =u disco. Este fichero en formsto Rubric sers el justificante del
N registro que acaba de efectuarse y podiia ser necesario en caso de reclamacian.
4 Guardar
et e 3 Informe de Registro:
Pendientes g
) Este es un informe de registro en version imprimible. Este documento impreso carece de valor legal siendo el justificante de registro
Justificantes wélido el indicado en el purto anterior
Representsciones
Justificante pdf
2l Datos de Registro
- Hum. Registro:
04901/20084 84 28/05/2009 16:47
Asunto:
Presentacion del informe inicial de la stuacian del proyecto (Con Certificada Digital)
Hombre solicitante:
JUAN CARLOS HERNANDEZ COMES
HIF Solicitante:
25407951M
Fecha Solicitud:
280572003 18:47
Documentos:
= Informe inicisl de |s situacion del proyecto
= Justificants
Almprimir Justificante 4 Continuar
Listo & Intranet local

En esta pantalla se muestra €l justificante del envio del tramite (acuse de recibo). Aqui disponemos
de varias opciones:

e Para grabar €l justificante deberemos hacer clic en € texto "Guardar”. Este justificante se
grabara en formato Rubric@ (dfg). Con este formato, el justificante lo conservaremos firmado
digitalmente, y tendra validez legal .

« Paraconsultar € justificante previamente grabado, deberemos hacer clic en e texto Rubric@.
Se abrira una pantallaen laque a pulsar en "Examinar" seleccionaremos €l justificante, y luego
podremos ver el pdf correspondiente a pulsar en "Enviar".

¢ Podemos consultar e informe del registro en formato pdf en e que tendremos toda la
informacién que se haya enviado en el informe de seguimiento. Este documento carece de valor
legal, solo tiene valor como informacion para el usuario.

« Si queremosimprimir el justificante, deberemos hacer clic en e texto "Imprimir Justificante"

e Al pulsar en el enlace "Continuar" saltaremos a buzon personal del usuario en la plataforma
de tramitacion de la Generdlitat Valenciana. Desde aqui podremos consultar los justificantes
de todos los trémites que hayamos enviado a la GVA. También tenemos otras opciones, como
acceder a los tramites que tenemos pendientes de envio para consultarlos, completarlos y
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enviarlos. Para ello bastard con pulsar en "Tramites Pendientes' y seleccionar € trémite que
gueramos enviar.

5. Presentar informe de seguimiento mensual
de la situacion del proyecto

5.1. Acceso al tramite

Para presentar €l informe mensual de seguimiento de la situacion del proyecto se puede acceder ala
aplicacién atravésde portal web delaConselleriade Infraestructurasy Transporte, haciendoclicenel
icono de tramitacion telemética (con o sin certificado digital) del informe de seguimiento que se desee
enviar, y cuya URL para acceder directamente es http://www.cit.gva.es/cast/iniciativas-y-proyectos/
seguim-obras/. También se puede acceder navegando desde www.cit.gva.es por estos puntos:

-> INICIATIVASY PROYECTOS -> Informes de " Seguimiento de Obrasy Proyectos"

Para acceder a tramite sin certificado digital, pulsar en €l icono :
Figura 39.
Para acceder al tramite con certificado digital, pulsar en el icono:

Figura 40.

.

y acontinuacién pulsar en "Entrar con mi certificado”, donde el usuario debera validar su certificado
digital parainiciar € tramite.

Otraforma de acceder es através de la paginaweb de tramitaci6n electrénica de la Generalitat: http://
wwws.gva.es/Prop/prop.jsp?referenciador=/. Se podra buscar € tramite por el nombre completo o
parte de el (Presentacion del infor me de seguimiento mensual de la situacion del proyecto)

Unavez se selecciona el tramite, aparecerd una pantalla en la que se muestran 10s pasos a seguir para
presentar el tramite. En esta pantalla pulsaremos sobre € texto "Informe mensual de la situacién del
proyecto” y completaremos el formulario que se abrira a continuacion.

Si presentamos el tramite sin certificado digital se abriralapantalla:
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Figura 41. Pasos del trdmite " Presentar informe de seguimiento mensual dela
situacion del proyecto”
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¥ Consulta expedientes
@ Justificantes Pasos a realizar

Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos
¥ Notificaciones

®introducir los datos en los formularios correspondientes

Zona de Representaciones Debe rellenar los formularios marcados como obligatorios
3 Trémites por NIF Informe de imi de Ia situacién del proyecto 3§
Datos administrativos (Entidades externas)

@ Pendiertes

& Justificantes BAnexar los documentos necesaros

Debera anexar los siguientes documentos marcados como obligatorios.
3 Representaciones
Planos, Fotos @@

Enlaces r nados En funcidn de los datos introducidos en los formularios se le pedrd solicitar que anexe mas documentos

[ Servicios en linea
@ Frop EEnviar el tramite
Una vez realizados los pasos arteriores solo resta enviar el tramite

1 Firma Digital (ACCW)

Leyendas:

8 Paso obligatorio no realizade o con errores
Paso opcional

0 Paso que depende de los datos introducidos

% Paso realizado correctamente

@ ntormacién adicional

s Descargar plantila

Terminado

[+

previs.gvaes X G

Si presentamos el trdmite con certificado digital, esta serala pantalla
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Figura 42. Pasos del trdmite " Presentar informe de seguimiento mensual dela
situacion del proyecto (Con certificado digital)"

(= Generalitat - Windows Internet Explorer
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= Ciudadanos Empresas Administraciones Biscar G

HERHAHDEZ

Buzon persona

Datos personales
Preferencias y enlaces
Tramites pendientes

Presentacion del informe de irmi 1 de la situacin del proyecto (Con Certificado Digital)
Justificantes
Metificacionss
Representaciones Pars realizar los trémites debe completar los siguiertes pasos:
Suscripciones Generales Introducir los datos en los formularios correspondientes
RIS Crebe relienar los formularios marcados como obligstorios. Este tramite permite rellenar los formularios en varias sesiones, S
transcurren 10 diss sin aocecer &l tramite s cancelard la tramitacidan.
Informe de seguimisnto mensusl de la stuacidn del proyecto x
N Diatos administrativs [Ertidades externas) 8

Anexar los documentos necesarios
'ona de Representaciones Deberd anexar oz siguiertes documentos marcados como obligatorios .
Planos, Fotos @ B

Trémites por MIF En funcion de jos datos Introducidos en fos formularios se e podrd solicitar que anexe mds documentos

Pendiertes
Justificantes

. Firmar el tramite y enviarlo
Representacionss

Una ver realizacdos los pasos arteriores solo resta firmar digitalmente el tramite

Leyendas:

8 Paso obligstorio no realizado o con errores
@ Pazo opcional

& Poso que depende de los detos introducidos
o Pazo realizado correctamente

@ niormacitn adicional

L4 Descargar plartilla

@ Copyright 2009, &eneralitat
Mapa Web | Mi Comen | Acerca del Portal | | Aviso legal | Funcionarios | W3% IRISRAS

& Intranet local

En el proximo apartado vamos a describir el formulario y como se deberarellenar.

5.2. Datos a introducir

Después de pulsar en "Informe de seguimiento mensual de la situacion del proyecto”, se abrira un
formulario en e que podremos introducir la informacion de la ficha de seguimiento mensual del
proyecto con el que estemos trabajando. Este es el formulario:
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Figura 43. Formulario del informe de seguimiento mensual de la situacién del
proyecto
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A DADES DE LEXPEDIENT / DATOS DEL EXPEDIENTE

ENTITAT / ENTIDAD™

[C.DINFRAESTRUCTURES | TR&MSPORT ~]

CODI DE L'EXPEDIENT® CLAU INFORMATICAF MES / ANY#

CODIGO EXPEDENTE CLAVE NFORMATICA MES £ ANO

[ - - I:l - I:l I:l Desembire I Dicismbre v| 2008 v|
DIRECCIO GENERAL! DIRECCION GENERAL - DIVISIO / DIVISION

DESCRIPCIO DE L'EXPEDIENT / DESCRIPCION DEL EXPEDEENTE®

PRESENIAI PER / PRESENTADO POR

DI - NIFF NOM / NOMBRE®

CORREU ELECTRONIC /{ CORREQ ELECTRONKCO™

B DADES DEL PROJECTE /DATOS DEL PROYECTO
DESCRIPCIO BREU DEL PROJECTE / DESCRIPCION BREVE DEL PROJECTE™

DESCRIPCIO DEL PROJECTE / DESCRIPCION DEL PROYECTO | B
Terminado previsgvaes & X g

Al igua que con las fichas iniciales de proyecto, deberemos introducir un valor para € cédigo de
expediente y la clave informédtica. Para la clave informética se utiliza el formato <afio> <unidad de
gasto> <nimero de orden> <objeto del gasto> <ndmero de orden por tipo>. Si por emplo queremos
enviar laficha del expediente cuyo primer gasto o gestion comenzé en 2008, pondremos €l valor 08
en la primera caja de texto de la clave informética. Si la unidad de gasto es la de Infraestructura del
Transporte (U.G. 13) pondremos el valor 13 en la segunda caja de texto de la clave informética. Si el
nimero de orden es €l 2, €l objeto del gasto es'HR' y € ndmero de orden por tipo es el 0, pondremos
en la tercera, cuartay quinta caja de text los valores 2, HR y 0, quedando asi |a clave informética
como 08-13-2-HR-0.

Mediante estos valores identificaremos e expediente de proyecto para el que estamos dando
informacion de seguimiento mensual. Tras introducir un cédigo de expediente y clave informatica
vélidos, ladescripcion del expediente y su direccién general o division apareceran automati camente.
A partir de este momento, podremos ir rellenando los campos para indicar la situacion inicial del
proyecto.

El primer campo a rellenar serd el mes para e que presentamos el informe mensual de poyecto. Si
por g emplo enviamos en junio de 2009 el informe de la situacion del proyecto en mayo, deberemos
seleccionar mayo de 2009 en mes / afio. La primera vez que presentemos este informe mensual,
podremos elegir cualquier mes pasado. Esto es asi para permitir que se puedan presentar fichas
retrasadas.

Tras presentar € primer informe mensual de proyecto, € siguiente informe que se presente debera
corresponder a mes siguiente. Dicho de otra forma, los informes se deberan presentar siempre para
meses consecutivos. Si por €jemplo presentamos durante diciembre de 2008 el informe de octubre que
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teniamos pendiente de enviar, no podremos presentar el de diciembre hastaque no hayamos presentado
el de noviembre.

Si seleccionamos un mes para €l que ya existe ficha no podremos volver a presentarla, salvo que esta
ficha se haya considerado como no valida en la Direccion General correspondiente dela CIT.

Tal como sucede con las fichas iniciales de proyecto, |as fichas mensuales se deberan presentar para
un codigo de expediente y clave informética vélidos. Esto implica que el expediente indicado debera
existir y ser uno de los que necesitan seguimiento.

Todos los campos que aparecen en el formulario con € simbolo * deberan ser rellenados
obligatoriamente.

L os campos que aparecen con fondo gris se han rellenado automati camente por laaplicacion. En estos
campos ya no hace faltaintroducir datos.

La descripcion del proyecto que se introdujo en la ficha inicia podra ampliarse pulsando en
"Ampliacion descripcion de la actuacion” y escribiendo a continuacion el texto que amplia dicha
descripcion.

El estado actual del proyecto podra ser definido como "En gecucién”, "Finalizado", "Otros' o
"Suspendido”. Cuando se seleccione €l estado "Otros', deberemos indicar una descripcion cortaala
derecha del desplegable. En cualquier caso, € campo descripcion que hay debajo del estado debera
incluir una descripcion mas o menos extensa del estado actual del proyecto.

Si el proyecto tiene alguna incidencia, se indicara de igual forma que se hizo con las incidencias de
las fichas iniciaes de proyecto.

Si sehautilizado €l certificado digital parael envio del tramite del mesen curso y del mesanterior, los
campos del formulario se rellenan automati camente con lainformacién introducida en el informe del
mes anterior. De esta forma el usuario solo tendra que modificar la informacién que haya cambiado
entre un mesy el anterior.

Aqui podemos ver en un gjemplo como seiriarellenando € formulario:
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Figura 44. Ejemplo de introduccion de ficha mensual de proyecto valida
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DESCRIPCIO BREU DEL PROJECTE / DESCRIPCION EREVE DEL PROJECTE™
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DESCRIPCIO DEL PROJECTE / DESCRIPCION DEL PROYECTO
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Terminado

previs.gvaes & X

Figura 45. Continuacion del gemplo de introduccion de ficha mensual de
proyecto valida

& - - @ ot |_|_| https:fprevis.gva.esitramitacionfapp?_clase=InfSegSitProyé_servicic : :__. 2 [[C E

AMPLIACIO DESCRIPCIO DEL PROJECTE / AMPLIACKON DESCRIPCION DEL PROYECTO "’_
on gue s 3 pci

inicial de la situacion

IMPORT ESTIMAT DE L'OBRA ASSOCIAT AL PROJECTE
MPORTE ESTMADO DE LA OBRA ASOCIADO AL PROYECTO 11000,00]
RESUM DEL SEGUIMENT DELS TREBALLS / RESUMEN DEL SEGUMIENTC DE LOS TRABAJOSH

SEGUIMENT DELS TREBALLS / SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS
-- Agui se describe con detalle el seqguimi i i

e los

s durante el mes actual ---

C  ESTAT ACTUAL / ESTADO ACTUAL
ESTAT / ESTADO™

[ENEJECUCION  ~]

DESCRIPCIO f DESCRIPCION™

D INCIDENCIES / IAS
INCIDENCIA S WCIDENCIA

[PEMDIENTE INFORME DE PATRIMONIO B |
DESCRIPCIO f DESCRIPCION

PATRIMONIO en este ejamplo) |

ceptar / Aceptar
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Después de introducir la informacién pertinente, se debera pulsar el botén "Acceptar / Aceptar” y
luego en € botdn "Aceptar” para guardar los datos del formulario. Ahora nos volvera a aparecer la
pantallaque muestralos pasos del tramite con €l paso "1 nforme de seguimiento mensual delasituacién
del proyecto" marcado como realizado correctamente:

Figura46. Paso " I nfor me de seguimiento mensual de la situacion del proyecto”
completado

%) Generalitat - Mozilla Firefox ,-_;

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Avyuda

<ﬁ - - @ G_“ !u hitps://previs.gva.esiramitacion/app?_clase= Inf3egSitProyé_servicio=r &

b o [Ofosogemaps [

[T openSUSE @ Getting Started G Latest Headlines

Comtmprsons ———omm e

(3 Trémites pendierites ﬁ Presentacion del informe de imi de la situacién del proyecto

¥ Consulta expedientes

@ Justificantes Pasos a realizar

Para realizar los tramites debe completar los siguientes pasos
¥ Notificaciones

I 2z de R st =| Eintroducir los datos en los formulanos correspondientes
Debe rellenar los formularios marcados como obligatorios

3 Trémites por NIF Informe de imi de la situacion del proyecto &7
3 Pendientes Datos administrativos (Entidades externas) 0
& Justificantes TAnexar los documentos necesarios

Debera anexar los siguiertes documertos marcados como obligatorios.

Planos, Fotos @@

I Enlaces relacionados En funcidn de los datos infroducidos en los formularios se le podrd solicilar que anexe méds documentos

13 Servicios en linea

3 Representaciones

= Prop T Enviar el tramite

Una vez realizados los pasos anteriores solo resta enviar el tramite
1 Firma Digital (ACCW)

Leyendas:

8 Paso obligatorio no realizado o con errores
Paso opcional
Paso que depende de los dates introducidos
% Paso realizado correctamente
@ informacién adicional
Descargar plantila

-

Terminado previs.gvaes & X -..'5_

Si necesitésemos adjuntar documentos con fotos, planos, etc. que hagan referencia a la situacion
mensual del proyecto, lo haremos pulsando en el paso "Planos, Fotos'. Este paso esopcional, tal como
loindicael simbolo de interrogacion que hay a su derecha. Podemos ver con més detalle como anexar
documentos en €l punto 2.3.

Por dltimo, después de completar €l formulario y anexar ficheros adjuntos si fuera el caso, deberemos
enviar el tramitealaCIT.

Si enviamos el tramite SIN certificado digital:

 sedeberahacer click en el texto "enviar el tramite". Tras pulsar, nos apareceraunapantallaen el que
se nos pedira confirmacién. Aqui deberemos pulsar en €l texto "Enviar" tras lo cua ya habremos
realizado € envio del trémite a la CIT. La confirmacién nos aparecera en pantala, tal como se
muestra en el gjemplo siguiente:
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Figura 47. Ejemplo de confirmacion de envio de trémite

%) Generalitat - Mozilla Firefox ':_

Archivo Editar Yer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@ - . @ E | [ httpsii/previs.gua.esiramitacion/app Gl B =y E_'vigoogle maps

TiopensUSE @ Getting Started Bl Latest Headlines
Ny e

§ eiresidere % Tuismo § Diario Oficial

Desconectar 54 § Ayuda

3 Trémites pendiertes
3 Consulta expedient de Envio
@ Justificartes .
Su solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.
ol #Descubra las ventajas del certificado digital: ibilidad de recibir notificaci ati Har justi de
I = s T 5 registro en el buzén del ci tramitacid atica incluido registro, capacidad para realizar el
PEI0 B NEREERENtAEIONER tramite en varias sesiones, consultar el estado de los tramites en proceso...
13 Trémites por NIF Pulse aqui para obtener informacion sobre cémo consequir su certificado digital de la Generalitat Valenciana
(3 Pendientes
3 Justificantes @Datos del envio
[ Re rit fin
presertaciones o 8 |
I e T o e Ptesenta(l'un del informe de seguimiento mensual de Ia situacion del proyecto
Nimero envio:
3 Servicios en linga GRP01/2008/00004561
Fecha Solicitud:
RO 16/12/2008 14:24
3 Firma Digital (ACCV) Besarignton:

Binforme de seguimierto mensual de la situacion del proyecto

[ inprimir Justi | [ Conti

XML | RSS

it

Mapa Web | Mi Coreo | Acerca del Portal | Aviso legal | Funcionarios Wi

Terminado previs.gvaes b 4 ~,’,£.‘T

» Enestapantallase muestrael justificante del envio del tramite. Podremos imprimir estejustificante
paraguardar €l nimero de envio. Este es € justificante que nos aparecerasi pulsamos en " Imprimir
Justificante':

Figura 48. Ejemplo dejustificante de ficha mensual de proyecto enviada

) Generalitat - Mozilla Firefox <2>

!i'J https:/iprevis.guva.esiramitacion/Impcuerpoacusetramite_1jsp j‘ [>|

Justificante de Envio
Su solicitud ha sido registrada y sera procesada por la Conselleria.

@Datos del envio

Asurto

Presentacién del informe de seguimiento mensual de la situacién del proyecto
Nimero envio:

GRP01/2008/00004561

Fecha Solicitud:

16/12/2008 14:24

Documentos:
@informe de seguimierto mensual de la situacion del proyecto

Terminado previs.gvaes & XK g

* Sino seimprime € justificante, se debera anctar € nimero de envio para tener unareferencia a
tramite por si la necesitasemos en caso de haber algun problema con la ficha enviada.
Si enviamos €l tramite CON certificado digital:

 sedeberahacer clic en el texto subrayado "firmar digitalmenteel tramite". Tras pulsar, nos aparecera
una pantallaen el que se nos pedira confirmacion:
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Figura 49.

' Generalitat - Windows Internet Explorer

ﬁqr A ‘E, https: ffprevis. gva.esframitacion/app? _clase=ciinfSegSitProyCa_servicio=mostrarfir matramite®_frame=58_idinstancia=negocio.cit. InfSegSitFr V| g |“ | e Search

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda

W & | @Generalitat fa - & - [ raar
@ GENERALITAT
W

VALENCIANA

Ciudadanos Empresas Administraciones Buscar B

3 JUAH CARLOS

HERMAHDEZ

Firmar el tramite

Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes

Justificantes
Matificaciones
Representaciones 2 Sk han rellenada los formularios
Suscripciones Generales Informe de sequimisnto mensual de la stuacion del proyecto
REZ
2 Para cursat el trémite debe firmaro digtalmente v erviario:
N Tipo de identificacidn:

¢ Cettificado Digital

Recuerde gue =i dispone de certificado digital en formato fichero debe estar instalsdo en su navegador Internet Explarer.

Trémites por NIF Si dispone de certificado digital en formato tarjeta introduzca la tarjeta previamente a pulsar el batdn
Pendientes AFirmar
Justificantes
Representaciones
@ Copyright 2008, Genaralitat
Mapa ieb | Mi Comes | Acerea dal Portal | | Aviso legal | Funcionarios | W32 FUDRTSAAS
Listo & Intranet local
.

« Ahoradeberemospulsar enel botén"Firmar". Se seleccionarael certificado digital del usuarioy una
vez aceptado ya habremos realizado €l envio del trdmite ala CIT. La confirmacion nos aparecera
en pantalla, tal como se muestra en €l gjemplo siguiente:
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Figura 50.

&

Generalitat - Windows Internet Explorer

@:-\-} - ‘E, https: fprevis.gva.esftramitacion/app

BI85 [ive oo

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramiemtas  Avuda

W [@Generalitat

fi- 8

o= - [k Pagin

Justificante de solicitud
Datos personales
Preferencias y enlaces
Trémites pendientes
Justificantes
O ey Su solicitud ha sido registrada v serd procesada por la Conselleria
Represertaciones
Suscripciones Genersles
RSS M Guardar justificante:
El justificants de registro es un fichero gue debe guardar en =u disco. Este fichero en formsto Rubric sers el justificante del
N registro que acaba de efectuarse y podiia ser necesario en caso de reclamacian.
4 Guardar
et e 2 Informe de Registro:
Pendientes g
) Este es un informe de registro en version imprimible. Este documento impreso carece de valor legal siendo el justificante de registro
Justificantes wélido el indicado en el purto anterior
Representsciones
Justificante pdf
>l Datos de Registro
- Hum. Registro:
04901/20081 85 28/05/2009 18:51
Asunto:
Presentacion del informe de seguimierto mensual de la situacion del proyecto (Con Certificado Digtal)
Hombre solicitante:
JUAN CARLOS HERNANDEZ COMES
HIF Solicitante:
25407951M
Fecha Solicitud:
280572003 18:51
Documentos:
# Informe de seguimiento mensual de la situacion del proyecto
= Justificants
Almprimir Justificante 4 Continuar
Listo & Intranet local

En esta pantalla se muestra €l justificante del envio del tramite (acuse de recibo). Aqui disponemos
de varias opciones:

e Para grabar €l justificante deberemos hacer clic en € texto "Guardar”. Este justificante se
grabara en formato Rubric@ (dfg). Con este formato, el justificante lo conservaremos firmado
digitalmente, y tendra validez legal .

« Paraconsultar € justificante previamente grabado, deberemos hacer clic en e texto Rubric@.
Se abrira una pantallaen laque a pulsar en "Examinar" seleccionaremos €l justificante, y luego
podremos ver el pdf correspondiente a pulsar en "Enviar".

¢ Podemos consultar e informe del registro en formato pdf en e que tendremos toda la
informacién que se haya enviado en el informe de seguimiento. Este documento carece de valor
legal, solo tiene valor como informacion para el usuario.

« Si queremosimprimir el justificante, deberemos hacer clic en e texto "Imprimir Justificante"

e Al pulsar en el enlace "Continuar" saltaremos a buzon personal del usuario en la plataforma
de tramitacion de la Generdlitat Valenciana. Desde aqui podremos consultar los justificantes
de todos los trémites que hayamos enviado a la GVA. También tenemos otras opciones, como
acceder a los tramites que tenemos pendientes de envio para consultarlos, completarlos y
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enviarlos. Para ello bastard con pulsar en "Tramites Pendientes' y seleccionar € trémite que
gueramos enviar.

43



	Manual de usuario. Fichas de seguimiento de obras y proyectos
	Tabla de contenidos
	1. Introducción
	2. Presentar informe inicial de seguimiento de la situación de la obra
	2.1. Acceso al trámite
	2.2. Datos a introducir
	2.3. Documentos adjuntos

	3. Presentar informe mensual de seguimiento de la situación de la obra
	3.1. Acceso al trámite
	3.2. Datos a introducir

	4. Presentar informe inicial de la situación del proyecto
	4.1. Acceso al trámite
	4.2. Datos a introducir

	5. Presentar informe de seguimiento mensual de la situación del proyecto
	5.1. Acceso al trámite
	5.2. Datos a introducir


