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1. INTRODUCCIO

TEP - Transparéncia Entitats Privades és la plataforma informatica que la Generalitat
posa a la disposicié d'entitats privades i persones juridiques que han rebut alguna ajuda
o subvencio publica perqué complisquen les seues obligacions de publicitat activa. Es
denomina publicitat activa quan es fa publica una informacié determinada sense que
siga necessari sol-licitar-la previament.

Les entitats privades poden complir la normativa de transparéncia publicant la
informacié en la seua propia seu web o, alternativament, utilitzant la plataforma TEP. La
informacié introduida en TEP sera publica i es podra consultar en GVA Oberta-Portal de
Transparencia de la Generalitat.

Quines entitats privades i persones juridiques estan obligades a publicar?
Les que compleixen les condicions seglients:

1. Que han rebut ajudes o subvencions publiques.
2. Que la quantia o quanties han sigut percebudes en el periode d’'un any natural,
d’1 de gener a 31 desembre.
3. Que la suma de les quantitats totals anuals es troba compresa en algun dels
suposits seguents:
e Persones juridiques privades que perceben una quantia superior a 10.000 €
d’entitats publiques de la Comunitat Valenciana.
e Entitats privades que perceben una quantia superior a 100.000 € de qualsevol
entitat publica.
e Entitats privades en qué almenys el 40 % del total dels ingressos anuals té
caracter d’'ajuda o subvencié publica, sempre que aconseguisquen com a
minim la quantitat de 5.000 euros.

Quan s’han de publicar les dades?

Les entitats que es troben compreses en algun dels suposits anteriors poden comengar
a publicar la informaci6 des del moment en que es publique la concessié. S’hi pot afegir
informacié d’exercicis economics anteriors, a partir de 2015.

La informacié introduida sera revisada i actualitzada per I'entitat mateixa per a indicar
les modificacions que es produisquen en les ajudes i les subvencions i la resta
d’'informacioé economica. L'entitat és la responsable de les dades introduides i de la
veracitat d'aquestes.

Quina informacié cal publicar?

La informacié que s’ha de publicar depén de la quantia de la subvencié o I'ajuda
percebuda per I'entitat:

e Si son persones juridiques que perceben més de 10.000 €, han d’'omplir la
informacio corresponent a les subvencions rebudes (vegeu I'annex I).
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e Si son entitats privades que perceben una quantia superior a 100.000 € de
qualsevol entitat publica, han de publicar informacié institucional,
organitzativa, de planificacio, economica i pressupostaria (vegeu I'annex I).

e Sison entitats privades en quée almenys el 40 % del total dels seus ingressos
anuals té caracter d’ajuda o subvencio publica, sempre que aconseguisquen
com a minim la quantitat de 5.000 euros, han de publicar informacié
institucional, organitzativa, de planificacio, economica i pressupostaria
(vegeu l'annex II).

Les quanties es refereixen a la suma de les ajudes o subvencions percebudes durant 1
any natural, d'1 de gener a 31 de desembre.

Com procedir per a publicar la informaci6?

1.

2.

Preparar la documentacio i les dades que cal aportar (vegeu I'annex | i l).

Accedir a la plataforma TEP: https://tep.gva.es/tep/entidades.

El primer accés I'ha de fer la persona representant de |'entitat utilitzant:
a) Certificat de representant, a través de la pestanya Cl@ve.
b) Certificat personal digital, a través de la pestanya “Certificat digital”.

Posteriorment la persona representant pot autoritzar I'accés a altres persones de la
seua organitzacié des de la pestanya “Gestié usuari”. La persona que haja sigut
autoritzada pot accedir-hi amb certificat personal digital.

Completar les dades de I'entitat.

Completar les dades relatives a I'exercici economic.

Per a afegir-hi un exercici, cal seleccionar I'any i a continuacié el tipus d’entitat
segons la quantia rebuda. En els annexos trobara el detall de la informacié i la
documentacié que hi ha d'aportar.

Una vegada completada tota la informacid, es donara la conformitat per a publicar-
la en GVA Oberta-Portal de transparéncia. Si la informacié no es fa publica,
I'obligacié no s’ha completat. L'entitat és la responsable de les dades introduides i
de la veracitat d'aquestes. Cal tindre en compte que la informacié introduida no sera
revisada per I'’Administracio publica.

2. UTILITATS
2.1. INTEGRACIO BDNS

La plataforma s’ha planificat per a integrar-se i comunicar-se amb altres sistemes
informatics. L'objectiu és reutilitzar la informacié que ja consta en el poder de
I’Administracio per a estalviar temps i evitar redundancies i incongruéncies en les dades.
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En la fase inicial, s’ha realitzat amb exit la comunicacié entre TEP i la base de dades
nacional de subvencions (BDNS, d’'ara en avant). El resultat d’aquesta integracié és la
importacié a la plataforma TEP de les dades de les subvencions concedides que s’hagen
introduit en la BDNS. La importacié de dades es realitza activant el boté “Sincronitzar
BDNS".

(& Sinaonitzar BDNS

En desenvolupaments posteriors es persegueix estendre la integracié amb el Registre
de contractes de la Generalitat i que s’hi integren de manera automatica els contractes
adjudicats per aquesta.

2.2. IDIOMES

La plataforma ha sigut desenvolupada en valencia i castella. L'usuari pot triar I'idioma
que desitge en el menu esquerre de la plataforma.

Amb la finalitat d’aconseguir que la consulta publica estiga disponible en els dos
idiomes, s’ha habilitat la funcié de traduir amb dos botons: un del valencia al castella i
un altre del castella al valencia.

cal

Seleccionant el boté adequat es tradueix la informacid introduida d’un idioma a un altre.

Si el camp de text que es vol traduir esta buit, es mostra un missatge emergent que
adverteix que no es pot dur a terme la traduccié.

&  Camps buits

No hi ha camps informats en |'idioma d'origen per a la traduccid.

D'ACORD
2.3. AFEGIR-HI DOCUMENTS

Per a simplificar i agilitzar la introduccié de dades, s’ha habilitat I'opcié d’afegir-hi un
document sempre que s’ha considerat d'interés.

Com funciona I'opcié "Afegir documentaci¢"?

-+ Afegir documentadid
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1. Fent clic en el boté s’obri la finestra "Afegir fitxer".

Afegir fitxer ) 4

Afegir fier

B WNohiha cap element seleccionat

ORI > GUARDAR

2. Fent clic en “No hi ha cap registre seleccionat” s’accedeix a I'equip mateix per a
localitzar el document que s’hi vol adjuntar.

@ Abrir X
> > Esteequipo > Escritorio > DOCUMENTACION ENTIDAD O Buscar en DOCUMENTACIO...

Organizar v Nueva carpeta = v [N o
S

A Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamaiio

@ Documentacién entidad 27/12/2021 13:45 Adobe Acrobat D... 117KB

Organigrama 27/12/2021 13:45 Adobe Acrobat D... 117KB

v

Nombre: | Organigrama

3. Cal seleccionar el document fent clic sobre aquest i fent clic en el boté “Obrir”.

P
4. Es completa l'accié amb el bot6 "Guardar". 1> GUARDAR

En els casos en qué l'opcié d'afegir-hi un document no estiga habilitada per defecte

, com succeeix en “Perfil i trajectoria professional”, és necessari

guardar previament les dades G GUARDAR . Després de guardar les dades es mostra el

BN - Afegir documentacid
boté actiu .

MANUALS DGTIC - Manual TEP 5



2.4. MODIFICAR | ELIMINAR DOCUMENTS ADJUNTS

Per a modificar un document se’'n pot afegir un de nou, que substitueix I'anterior, 0 es
pot eliminar i afegir-hi un nou document.

Afegir fitxer X

<\ Organigrama.pdf /

CANCEL-LAR &> GUARDAR

Es pot eliminar un document adjuntat fent clic sobre I'aspa roja.

3. PLATAFORMA TEP
3.1. ACCES

El primer accés a la plataforma TEP ha de fer-lo la persona representant de I'empresa
amb el certificat d’'empresa o el personal:

a) Através de la pestanya Cl@ve, si hi accedeix amb el certificat de representant.
b) A través de la pestanya “Certificat digital”, si hi accedeix amb el certificat
personal.

Per a I'accés, la persona representant ha d'estar registrada en I’Agéncia de Tecnologia i
Certificacio Electronica (ACCV) i/o en el Registre d’Empreses Acreditades (REA) i tindre
el certificat actiu.

3.2. CONTINGUT DE LA PLATAFORMA

La plataforma TEP esta organitzada en quatre pestanyes:

© entmaT € EXERCICI ECONOMIC | OBLIGACIONS GESTIO USUAR) ©Q PUBLCR

1. “Entitat”: pestanya per a introduir-hi les dades d'identificacié de [I'entitat
receptora de les ajudes i les subvencions.

2. “Exercici economic i obligacions”: pestanya per a introduir-hi les dades de
I'exercici economic (any) en el qual es perceben les ajudes i les subvencions.
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3. “Gestio usuari”: pestanya d’'Us opcional, per a autoritzar 'accés a la plataforma
d’altres persones diferents del representant.

4. “Publicar”: pestanya per a validar i publicar en GVA Oberta-Portal de
transparéncia la informacié introduida.

3.3. ENTITAT

En la pestanya “Entitat” s’introdueixen les dades d'identificacié de I'entitat. Son
obligatoris els marcats amb asterisc: nom, NIF, ambit d'actuaci6 o codi CNAE
(classificacié nacional d’activitats economiques), tipus d’organitzacié. S’ha de marcar si
es tracta d'una pime o d'una entitat sense anim de lucre. Sén opcionals: adrecga postal,
adreca web, adrecga de correu electronic i URL de les xarxes socials.

Si el tipus d’organitzacié no esta entre les opcions mostrades, s’ha d’indicar breument
en la casella “Descripci6 tipus d’organitzacid”.

El botd “Afegir xarxa social” desplega una casella per a introduir-hi la URL de la xarxa
social. S'hi poden afegir diverses URL, perd cadascuna ha d’anar en una casella diferent.

—
(-} Afegir xana sodial "

www.R0599999).com m
www.R0599999).0rg m

URL de xarxes sodials

Abans de passar a la pestanya segient “Exercici economic i obligacions”, cal guardar
les dades amb el bot6 “Guardar dades generals”.

¢® GUARDAR DADES GENERALS

A continuacio, es mostra un missatge emergent per a informar que les dades han sigut
guardades correctament, encara que no es faran publiques fins que doneu la
conformitat en la pestanya “Publicar”.

v/ Lesdades s'han afegit correctament.

Recordeu que per complir amb les obligacions de transparéncia heu
de confirmar el pas o Publicar

D'ACORD

3.4. EXERCICI ECONOMIC | OBLIGACIONS

En la pestanya “Exercici econdmic i obligacions” s’han d'afegir les dades corresponents
a I'exercici economic (any) en el qual s’han percebut les ajudes i les subvencions.
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Per a afegir-hi un exercici economic s’ha de triar I'any i a continuacio el tipus d’entitat. El
tipus d’entitat pot ser diferent d’'un any a un altre o, fins i tot, en un mateix any, si hi ha
variacions en les quanties.

La plataforma permet actualitzar i modificar la informacié introduida perque les dades
reflectisquen la realitat.

3.4.1.  Afegir-hi exercici i perfil d’entitat
Cal seleccionar I'exercici economic (any) i el tipus d’entitat.

Afegir exercici

Entitat privada que percep ajudes o subvencions publiques superiors a 100.000 €
3K s Gamps marcals gy privada que percep 5.000 € 0 més en ajudes i subvencions pabliques i aquest import suposa més del 40% dels seus ingressos anuals
Persona juridica privada que percep més de 10.000 € en ajudes o subvencions de les entitats plbliques de la Comunitat Valenciana
& GUARDAR

Tipus d'entitat:

e Personajuridica privada que percep més de 10.000 € en ajudes o subvencions
de les entitats publiques de la Comunitat Valenciana.

e Entitat privada que percep ajudes o subvencions publiques superiors a
100.000 €.

e Entitat privada que percep 5.000 € o més en ajudes i subvencions publiques i
aquest import suposa més del 40 % dels ingressos anuals.

3.4.2. Tipus d’entitat i obligacions de publicitat activa
Les obligacions de publicitat activa sén diferents segons les quanties de les
subvencions percebudes.

3.4.2.1. PERFIL 1

e Persones juridiques privades que perceben una quantia superior a 10.000 €
d’entitats publiques de la Comunitat Valenciana tenen l'obligacio de donar
publicitat a les subvencions percebudes indicant, almenys, l'entitat publica
concedent amb el seu NIF, I'import rebut i el programa, activitat, inversié o
actuacié subvencionada (vegeu I'annex I).
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Si I'entitat pertany a aquest perfil, heu d’'omplir la pestanya “Subvencions”.

Exercici 2017
Altres exercicis

@© Canviar el tipus d'entitat

Tipus d'entitat

Persona juridica privada que percep més de 10.000 € en ajudes o subvencions de les entitats publiques de la Comunitat
Valenciana

3.4.1.1.1. Subvencions

En la pestanya “Subvencions” s’ha d’afegir informacié sobre subvencions i lliuraments
dineraris sense contraprestacié i, a més a més, informacié sobre altres instruments
d’ajuda, com ara avals i altres garanties, préstecs, aportacié de finangament en risc,
bestretes reembossables i altres mesures de caracter financer que suposen un
avantatge econdomic a favor dels beneficiaris, aixi com els beneficis fiscals i els beneficis
en les cotitzacions a la Seguretat Social que tinguen la consideracié d'ajuda d’'estat
(BDNS).

Les entitats tenen l'obligacio de donar publicitat a les subvencions percebudes indicant
I'entitat publica concedent amb el seu NIF, I'import rebut i el programa, activitat, inversio
o actuacio subvencionada. Totes aquestes dades s'importen a TEP des de la BDNS fent

s

clic en el boté “Sincronitzar BDNS” (vegeu també I'apartat 2.1, “Integracié BDNS”).

C Sincronitzar BDNS

3.4.2.2. PERFIL 2

e Entitats privades que perceben més de 100.000 € en ajudes o subvencions
publiques tenen I'obligacié de donar publicitat a les subvencions percebudes, a
més d'informar sobre les seues funcions, la normativa que se’ls aplica,
I'estructura organitzativa, els contractes adjudicats, els convenis subscrits i els
pressupostos i comptes anuals de I'entitat (vegeu I'annex II).

o Entitats privades en qué almenys el 40 % del total dels ingressos anuals té
caracter d'ajuda o subvencié publica, sempre que arriben, com a minim, a la
quantitat de 5.000 euros tenen l'obligacioé de donar publicitat a les subvencions
percebudes, a més d’informar sobre les seues funcions, la normativa que se'ls
aplica, l'estructura organitzativa, els contractes adjudicats, els convenis
subscrits i els pressupostos i comptes anuals de I'entitat (vegeu I'annex II).

n o«

Si I'entitat pertany a aquest perfil, s’han d’omplir les pestanyes “Funcions”, “Normativa”,
“Estructura organitzativa”, “Contractes”, “Convenis”, “Subvencions”, “Pressupostos i

n o«

comptes anuals”, “Altra informacio”.
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Exercici 2019

o Altres exerddis
pusa entitat

Entitat privaca que percep 5.000 € 0 més en ajudes i subvencions publiques | aquest import suposa més del 40% dels seus ingressos anuals ®© Canviar el tipus dentitat

o Exercici 2019 : en les diferents pestanyes apareix la informacio que ha de complementar en funcio del tipus d'entitat que haja seleccionat

Altra informacid

ptes anuals

Funcions

Normativa Estructura organitzativa Contractes Convenis Subvencions Pressupostosi

3.4.2.2.1. Funcions
En la pestanya “Funcions” s’ha d’afegir informacié sobre la funcié principal de I'entitat
d’acord amb els seus estatuts o el document constitutiu. Per a complir aquest requisit
hi ha 2 opcions:

a) Escriure en la casella “Funcions de I'entitat” i traduir d’'un idioma a un altre, o
b) Aportar el document en el qual consten les funcions amb el boté “Afegir
documentaci¢” (vegeu I'apartat 2.3, “Afegir documents”).

3.4.2.2.2. Normativa
En la pestanya “Normativa” s’indica la normativa que s'aplica a I'entitat. S'ofereix un
conjunt d’opcions per a triar, per exemple, Llei de subvencions, Llei d’associacions, etc.
S’han de marcar totes les que es puguen aplicar.

En el cas que la normativa d’aplicacio no estiga inclosa entre les opcions, s’ha d'introduir
a “Afegir normativa”.

3.4.2.2.3. Estructura organitzativa
En la pestanya “Estructura organitzativa” hi ha 2 apartats: un per a adjuntar-hi
I'organigrama de l'entitat i un altre per a introduir-hi les dades de les persones
responsables.

Organigrama

=+ Afegir documentaci

Carrecs

Cognoms Nom  Carrec (valencia) Carrec (castella) Retribucid integra bruta anual ndemnitzacions per abando del carrec + Aegircarrec

Per a afegir-hi un organigrama s’ha de procedir de la mateixa manera que quan s'hi afig
documentacié (vegeu “Afegir documentacid” en I'apartat 2, “Utilitats”).

Per a afegir-hi dades sobre les persones responsables de I'entitat s'utilitza el boté “Afegir
carrec”. Les dades que se sol-liciten s6n: nom i cognoms, carrec, perfil i trajectoria
professional, retribucié anual i indemnitzacions percebudes, si és el cas, en ocasié de
I'abandé del carrec.

El perfil i la trajectoria professional o el curriculum s’han de pujar en un document. El
document no ha d'incloure dades personals com ara DNI, adrega, telefon o signatura.
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Per a afegir-hi el document €s necessari que previament

, &4 GUARDAR . . ,
s’hagen guardat el nom i els cognoms. Només aixi s'activa el botd

- Afegir documentacio
“Afegir documentacio” .

Solament és necessari anotar les dates si s’han produit canvis en les persones
responsables de I'entitat. S’hi poden afegir tantes persones responsables com siga
necessari.

Una vegada introduida la informacio es pot modificar o eliminar fent us del
bot6 corresponent.

3.4.2.2.4. Contractes
En la pestanya “Contractes” s’ha d'afegir informacid sobre tots els contractes que li han
sigut adjudicats per una entitat publica durant I'exercici al qual es refereix la subvencio
o I'ajuda (de I'1 de gener al 31 de desembre).

Les dades que cal proporcionar sén:

Administracio adjudicataria

NIF de I'’Administracio

Objecte del contracte

Expedient

Lot

Procediments d’adjudicacio

Nombre de licitadors

Import de licitacio

Import d'adjudicacié

Data de finalitzacié

Data d'adjudicacié

Data de formalitzacié

Instruments de publicacié - Descripcid
Modificacions del contracte - Descripcio
Subcontractacions — Subcontractista, NIF i import
Decisi6 de desistiment

Decisi6 de renuncia

Si es considera escaient, es pot consultar la Plataforma de Contractacié del Sector
Public: https://contrataciondelestado.es/wps/portal/plataforma.

SiI'entitat no té contractes amb cap administracioé publica durant aqueix any, és suficient
marcar la casella “L’entitat no ha subscrit a cap contracte en I'exercici”.

|'entitat no ha subscrit a cap contracte en |'exercici
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3.4.2.2.5. Convenis

En la pestanya “Convenis” s'introdueix la relacié dels convenis subscrits amb una entitat
publica durant I'exercici. Per a “Afegir un conveni” se sol-licita la informacio segient:

Nom del conveni

NIF de I'entitat publica concedent

Nom de I'entitat publica

Objecte

Termini de duracio

Data de la signatura

Data d'inici

Data de finalitzacio

Signants

Modificacions realitzades

Obligacions no economiques de cadascuna de les parts
Obligacions economiques convingudes de cadascuna de les parts

Si es considera escaient, es pot consultar el cercador de Convenis en GVA Oberta-Portal
de transparencia de la Generalitat: https://gvaoberta.gva.es/va/convenios.

En canvi, sil'entitat no té subscrit cap conveni amb I’Administracio publica durant aquest
exercici, és suficient marcar la casella corresponent.

L'entitat no s'h

3.4.2.2.6. Subvencions
En la pestanya “Subvencions” s’ha d'afegir informacié sobre subvencions i lliuraments
dineraris sense contraprestacié i, a més, informacio sobre altres instruments d’ajuda,
com ara avals i altres garanties, préstecs, aportacio de finangament en risc, bestretes
reembossables i altres mesures de caracter financer que suposen un avantatge
econdmic a favor dels beneficiaris, aixi com els beneficis fiscals i els beneficis en les
cotitzacions a la Seguretat Social que tinguen la consideracié d'ajuda d’estat (BDNS).

[wF]

LA

T
!

Les entitats tenen l'obligacié de donar publicitat a les subvencions percebudes indicant
I'entitat publica concedent amb el seu NIF, I'import rebut i el programa, activitat, inversié
o actuacio subvencionada. Totes aquestes dades s'importen a TEP des de la BDNS fent
clic en el boté “Sincronitzar BDNS” (vegeu també I'apartat 2.1, “Integracié BDNS”).

(& Sinaonitzar BDNS

3.4.2.2.7. Pressupostos i comptes anuals
En la pestanya “Pressupostos i comptes anuals” s’han d’incloure les partides
pressupostaries, els comptes anuals i els informes d’auditoria i fiscalitzacio.

S’hi han d'afegir els documents pertinents sobre el pressupost de I'entitat amb les
principals partides pressupostaries i informacié actualitzada i comprensible sobre
I'estat d'execucié i els comptes anuals i els informes d'auditoria de comptes i de
fiscalitzacio que s’emeten sobre |'entitat.
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Per a afegir-hi els documents cal procedir de la mateixa manera que per a I'opcié “Afegir
documentacié” (vegeu l'apartat 2.3, “Afegir documents”).

3.4.2.2.8. Altrainformacio
En la pestanya “Altra informacié” es poden incloure altres documents no previstos en
els anteriors apartats que es consideren interessants per a complir les obligacions de
publicitat activa. Per exemple: memoria d’activitats.

3.4.2.2.9. Guardar exercici economic i obligacions
Una vegada omplits tots els apartats de la pestanya “Exercici economic i obligacions”,
les dades han de guardar-se fent clic en el botd6 “Guardar exercici economic i

obligacions”.
¢ GUARDAR EXERCICI ECONOMIC | OBLIGACIONS

Les dades guardades no es faran publiques fins que es confirme expressament la
conformitat de la publicacié d’aquestes. El procés de guardar les dades mostra una
finestra emergent de conformitat si s’ha finalitzat correctament i adverteix que és
necessaria la publicacié de les dades per a complir la normativa de transparéncia.

v/ Les dades s'han afegit correctament.

Recordeu que per complir amb les obligacions de transparéncia heu

de confirmar el pas €) Publicar

D'ACORD

3.4.3. Modificar el perfil o el tipus d’entitat en un exercici economic
Si per a un exercici economic les circumstancies respecte a la quantia de subvencions
percebudes han canviat i es necessita modificar el perfil o el tipus d’entitat durant un
exercici economic (any), feu clic en el bot6 "Canviar el tipus d’entitat”.

Per exemple, si I'1 d'abril el perfil de I'entitat és de “Persona juridica privada que percep
més de 10.000 € en ajudes o subvencions de les entitats publiques de la Comunitat
Valenciana”, pero el 15 de desembre percep una subvencio de 150.000 euros, llavors
s’ha de modificar el tipus d’entitat en la plataforma TEP.

Si modifiqueu el tipus d’entitat, les dades omplides anteriorment s’esborren i s’hi han
d'introduir de nou. TEP no permet en el mateix exercici economic (any) tindre dos perfils
diferents per a una mateixa entitat.
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Tipus d'entitat X

Si canvia el tipus d'entitat, perdra les dades de I'exercici introduit i haura d'emplenar-
es de nou. Sivol donar d'alta un altre tipus entitat per a un any diferent, punxe sobre
“Bxercici economic i obligacions”, i afegisca un altre exercici, comengant per 'any.

Tipus d'entitat actual

Entitat privada qu
del 40% dels seus ing;

2p 5.000 £ 0 més en ajudes | subvencions pabliques | aguest import suposa més
s anuals

Tipus d'entitat nova *

Entitat privada que percep ajudes o subvenions publiques superiors a 100.000 € ~

>k Els camps marcats amb asteris s6n obl gatoris.
D GUARDAR

3.4.4. Altres exercicis
Una mateixa entitat que reba subvencions o ajudes en anys diferents ha de publicar la
informaci6 actualitzada per a cada any. Els exercicis anuals per a una mateixa entitat es
poden consultar i modificar des d’ “Altres exercicis”.

Exercicis disponibles X

2020 >

3.5. GESTIO D'USUARIS

Les persones representants d'una entitat poden accedir-hi amb el certificat de
representant. Ara bé, si es considera adequat que altres persones que no sén
representants accedisquen a la plataforma, se’ls pot autoritzar des de “Gestié usuari”.

En aquesta pestanya es gestionen les altes i les baixes dels usuaris autoritzats, excepte
la persona representant que és l'autoritzada per defecte. Les dades d'usuari o
representant no es publiquen, ni es poden consultar ni exportar en GVA Oberta-Portal de
transparéncia.

Totes les persones usuaries, quan hi accedisquen per primera vegada, han d'acceptar la
politica de tractament de dades de caracter personal.
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interessad
3 suprimir-
decisions individuals aut
tractament, acreditant 13
electronica de la Generalitat (si

-

Si desitja més informacid sobre aquest tractament consulte aguest document. Enllaca al document

Accepta la politica de dades

Tractament de dades de caracter personal

5 3

(id objecte de publicitat activa segons e

da.-:wbés:ce:d"ﬂal'."ami::e. ::_.

- (astellano

que disposa la

AR ACCEPTAR

3.5.1. Altesi baixes

Per a autoritzar I'accés a una persona s’han d’afegir les seues dades personals a “Afegir
usuari’. Les dades obligatories s6n nom, cognoms, DNI i adrega de correu electronic.
Opcionalment, s’hi pot aportar un document que acredite la relacié amb l|'entitat. Per a
afegir-hi un document, vegeu “Afegir documentacié” en I'apartat 2.3, “Afegir documents”.

Una vegada donada d’alta, la persona autoritzada hi ha d'accedir amb certificat digital i
tindra accés a gestionar la informacié de I'entitat: afegir, modificar o esborrar dades.

Per a limitar I'accés d'un usuari s’ha d'anotar una data de baixa. A partir d'aquesta data,

I'usuari ja no podra accedir a la plataforma.

Una altra manera de denegar I'accés o cancel-lar I'autoritzacio és donar de baixa l'usuari
eliminant-ne les dades. Una vegada eliminades les dades, ja ho es poden recuperar.

W

L

L

Esta segur d'esborrar aquest usuari?

Sihofa, no podra recuperar-la.

(LU ACCEPTAR

3.6. PUBLICAR

Per a complir I'obligacié de publicitat activa, les dades han de fer-se publiques. Després
d’introduir-hi la informacio s’ha d'autoritzar la consulta i la publicaci6 d’aquestes en GVA

Oberta-Portal de transparencia de la Generalitat.
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En la pestanya “Publicar” podeu donar el consentiment a la publicacié en 2 passos:

Publicar en GVA Oberta
- Activar el bot6 “Publicar”.

&> Guardar
- Ferclic en “Guardar”.

Aquest és I'ultim pas del procés.

Si voleu consultar les dades de I'entitat, accediu a GVA Oberta-Portal de transparéencia
- “Consulta entitats TEP”: https://gvaoberta.gva.es/va/consulta-entitats-tep

4. AJUDA

Si teniu dubtes o necessiteu ajuda informatica, podeu contactar amb saudep@gva.es.

Si teniu dubtes o necessiteu ajuda sobre el contingut, podeu contactar amb
portaltransparencia@gva.es.

MANUALS DGTIC - Manual TEP 16


https://gvaoberta.gva.es/va/consulta-entitats-tep
mailto:saudep@gva.es
mailto:portaltransparencia@gva.es

5. ANNEX I

CONJUNT DE DADES SOL-LICITADES

Entitat

Obligatories
- Ambit d'actuacié o codi CNAE (llista d’opcions per a triar-ne una)
- Tipus d’organitzaci6 (llista d'opcions per a triar-ne una)
- Indicar si I'entitat és una pime o una entitat sense anim de lucre

Opcionals:
- Adrega postal
- Teléfon
- Adrecga web
- Correu electronic
- Xarxes socials

Exercici economic
Subvencions*:
- Objecte de la subvencio
- Entitat puablica concedent
- NIF
- Import concedit
- Data deresolucio

* Totes aquestes dades s’'importen a TEP des de la BDNS activant
“Sincronitzar BDNS".
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6. ANNEX I

CONJUNT DE DADES SOL-LICITADES

Entitat
Obligatories
- Ambit d’actuacié o codi CNAE (llista d’opcions per a triar-ne
una)
- Tipus d'organitzacio (llista d’opcions per a triar-ne una)
- Indicar si I'entitat és una pime o una entitat sense anim de lucre

Opcionals:
- Adrega postal
- Teléfon
- Adreca web
- Correu electronic
- Xarxes socials

Exercici economic
e Funcions de I'entitat (descriure o adjuntar fitxer)

e Normativa que s'aplica a I'entitat (triar de la llista d’'opcions o inserir-hi
una descripcio)
e Estructura organitzativa

- Organigrama (adjuntar-hi fitxer)
- Dades d'identificacié dels responsables
o Nomicognoms
Carrec que ocupa
Perfil i trajectoria professional (adjuntar-hi fitxer)
Retribucié anual
Indemnitzacions

O O O O

e Contractes

- Administracio adjudicataria
- NIF de 'Administracio

- Objecte del contracte

- Numero d'expedient

- Lot

- Procediments d'adjudicacio
- Nombre de licitadors

- Import de licitacié

- Import d'adjudicacié

- Data de finalitzacio

- Data d'adjudicacié

- Data de formalitzacié
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- Instruments de publicacié - Descripcié

- Modificacions del contracte - Descripcid

- Subcontractacions — Subcontractista, NIF i import
- Decisié de desistiment

- Decisié de renuncia

e Convenis

- Nom del conveni

- Entitat publica concedent

- NIF de I'entitat publica concedent

- Objecte del conveni

- Termini de duracié

- Data de la signatura

- Data d'inici

- Data de finalitzacio

- Signants

- Modificacions realitzades

- Obligacions no economiques de cadascuna de les parts

- Obligacions economiques convingudes de cadascuna de les
parts

e Subvencions*

- Objecte de la subvencio

- Entitat publica concedent
- NIF

- Import concedit

- Data de resolucié

* Totes aquestes dades s'importen a TEP des de la BDNS
activant “Sincronitzar BDNS".

e Pressupostos i comptes anuals

- Pressupostos amb les principals partides pressupostaries i
informacio actualitzada i comprensible sobre el seu estat
d’execucio (cal adjuntar-hi fitxer)

- Comptes anuals (cal adjuntar-hi fitxer)

- Informes d’auditoria (cal adjuntar-hi fitxer)

e Altra informacié (cal adjuntar fitxer)
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7. GLOSSARI

BDNS Base de Dades Nacional de Subvencions

ACCV Agencia de Tecnologia i Certificacio Electronica

REA Registre d'Empreses Acreditades

Pime Petites i mitjanes empreses que ocupen menys de 250 persones

i el volum de negocis de les quals anual no excedeix de 50 milions
d’euros o el balang general anual de les quals no excedeix de 43
milions d’euros.

Entitats sense
anim de lucre

Entitats que perseguisquen exclusivament fins d’interés social o
cultural i el pressupost de les quals és inferior a 50.000 euros.

CNAE

Classificacié nacional d'activitats economiques

URL

Localitzador uniforme de recurs, es refereix a l'adrega d'una
pagina web d’Internet. Ex. http://www.gvaoberta.gva.es.
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