Hemos creado esta pequefia guia para aquellas/os secretarias/os que no os apafiéis bien con el
tema de generacién de censos y como prepararlos para Junta Local.

Bueno, lo primero es decir que todo el sistema de censos cambid hace unos pocos ejercicios, y
gue ahora se hace todo digitalmente a través de la web de junta central fallera. Para acceder
cada una de las fallas tenemos un cddigo de acceso, si no lo teneis, pedirle al anterior
secretario o presidente que lo facilite. Estos cddigos se pueden cambiar. No asi el nombre de
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usuario que siempre es el mismo. Para las fallas de
Paterna nuestro usuario empezard por diecinueve mil,
y acabara en nuestro numero de falla. Por ejemplo, la
falla el Palau, seria la falla 19003.

Para entrar vais a la pagina web www.falles.com y ahi
buscais “secretaria virtual” lo podeis encontrar en la
barra lateral derecha o en la barra superior. Una vez
dentro, el loging lo buscais en la parte inferior

izquierda. Poneis vuestro usuario y contrasefia. Si no tuvierais la contrasefa, podeis mandar un
mail a virtual@fallas.com y os la facilitaran.

Una vez dentro, el censo es dindmico
durante casi todo el ejercicio fallero
(el mes de marzo queda
inhabilitado). Esto es, que podéis dar
de altas y bajas en cualquier
momento, cambiar directivas (creo
que el presidente no) o modificar
datos como la direccién.

Para empezar el ejercicio, dar de alta
y baja, y cambiar los cargos que
consideréis. Eso lo podréis hacer
desde la pestaia “censo” y a partir
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1.- LISTADOS DE CENSOS DEL EJERCICIO ANTERIOR (2021-22)

OPCIONAL MAYORES
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n esta pagina

de ahi en “alta fallero” o clicando en
cada fallero en “modificar”.

Pero no basta con realizar esta

INFANTILES

Descargue, si lo desea, los listados de los censos al
final del ejercicio anterior

oescancanror |

2.- RESULTADO DEL TRASPASO DEL CENSO ANTERIOR

oescancanPor|

gestidn para estar al dia. Cada afio
que tenemos que realizar el “inicio de

(2021-22) --> (2022-23) ejercicio"
OBLIGATORIO
as:'::ot'v;?::::o el fenltl)ozomplelo de;:m:x:xo Pu nto 1
a Mayores en funcion de la edad
e Nos permite descargar los listados del

Si el listado tiene errores, debera corregirios para
poder continuar

3.- COMPROBACION DE CENSOS (2022-23)

La Gitima vez que se comprobd
el censo NO tenia errores

OBLIGATORIO

Antes de poder generar las Hojas de Consfitucion
(Censos) debe comprobar si es posible hacerio:

- Estan definidos todos los cargos obligatorios

- Se conocen Ias fechas de nacimiento de los
candidatos a pasar a mayores

- Se conocen los DNI o equivalente de todos los
mayores.

Puede ejecutar este proceso cuantas veces quiera

ejercicio anterior para nuestra
comprobacidn, pero no es algo que
debamos hacer de forma obligatoria.

Punto 2

El sistema realiza un traspaso de
datos. Esto significa que aquellos

falleros que el ejercicio anterior eran
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infantiles, y ahora (20/03/2023) tienen 14 afios, pasan a ser mayores. Si no tienen DNI, serd

necesario que lo pongamos para poder censarlos.

Punto 3. Aqui el sistema comprueba si hay errores. Tengamos en cuenta que nosotros ya
hemos actualizado previamente nuestro censo en la pestafia censo, hemos puesto la directiva
y dado de alta y baja a los falleros que se han apuntado y borrado. Pueden haber errores del
tipo que falte una fecha de nacimiento para un infantil, un dni para un mayor, el cédigo postal
del presidente o el e-mail del delegado de infantiles. Nos podemos descargar el informe de
errores cuantas veces queramos. Cuando hagamos las modificaciones necesarias, le volvemos
a dar a “volver a comprobar censos” hasta que nos salgan sin errores. No podremos continuar

si hay algln error.

4.- GENERACION HOJAS DE CONSTITUCION (CENSOS) (2022-23)

OBLIGATORIO

Cuando su censo no tenga errores, podra generar las
Hojas de Constitucion (Censos) que debera enviar a
JCF Este proceso puede realizarlo cuantas veces quiera.
Si el Censo tiene errores, debera corregirlos para Las hojas generadas NO sirven para presentarlas, solo
poder continuar para comprobar

Las Hojas de C ion (Censos) se
pueden generar una vez, pero puede antes puede ATENCION

generar cuantos borradores desee para comprobar Generacion de las hojas definitivas

datos Este proceso podra realizarlo solamente una vez
Simultaneamente se generara un Contrato de
cormresponsabilidad LOPD que también debera
enviar. Puede ver el documento pinchando agui

5.- ENVIO HOJAS DE CONSTITUCION (CENSOS) (2022-23)

OBLIGATORIO

D las Hojas de C

de corresponsabilidad LOPD
Deben ser firmados por el Presidente de forma
digital o manuscrita. Los documentos no son
modificables.

on y el Contrato  Si opta por Ia firma manuscrita, debera escanear
Ias hojas una vez firmadas, en formato PDF, para
poderias enviar.

Si las firma digitalmente con AUTOFIRMA obtendra
un PDF que es el que debera ENVIAR.

Las Hojas de Ci ion han de ser a Puede obiener Ayuda para el uso del programa

su Junta Local en la forma que elios le indiquen. Ella  AUTOFIRMA pinchando aqui

Ias enviara a JCF.

El Contrato LOPD debe ser enviado por aqui.

Para poder firmar digitaimente necesitara tener
instalado el programa AUTOFIRMA que puede
descargar de
firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

No ha generado las Hojas de Consitucion (punto 4)

Punto 4. Generacion de hojas de
constitucién. Podemos generar un
borrador para comprobar que
estan bien. Una vez lo tengamos
claro, generamos las hojas de
constitucién y el contrato de
protecciéon de datos.

Nos saldran 3 hojas: Portada de
censo mayor. Portada de censo
infantil y directiva mayor.

Punto 5. También la hoja de la
protecciéon de datos. Si lo hacemos
con la firma digital de la falla, se
envie por la propia web, y si no,
pues la descargamos, firmamos,
escaneamos y las adjuntamos tal y
como nos indican.

Por ultimo nos faltan las hojas de

censo propiamente dichas. Para acceder a ellos vamos al menu de “mi censo” y pinchamos en
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“listados”. Ahi nos dara opcidn a elegir
entre censo mayor, censo infantil o
movimiento del ejercicio. Pinchamos en
€Censo mayor y a imprimir, y
automaticamente se generara un listado
que sera el censo mayor del ejercicio. Lo
mismo con el censo infantil. Y esas son las
hojas que hay que mandar por mail y
enviar a junta local.



Hojas a traer fisicamente (dos copias) y por mail: o 'E w

mascow | cowmacam

- Portada mayor (se genera)
- Portada infantil (se genera)

Home » M Censo

Gestion de Censos

- Directiva mayor (se genera) Acoiowes poseLes
- Censo mayor (se descarga) ‘“:“m
- Censo infantil (se descarga) Oarres acaves

O infantiles Activos.

(O Mavimicntea del Bjescicio

i ——

Espero que os haya sido util, cualquier duda, nos
podéis preguntar en secretaria, tanto a Tere como
a Luis y Alfons.




