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A. Manual del tràmit telemàtic
El present document té la finalitat d’oferir una guia per a la tramitació telemàtica de la
sol·licitud de subvenció per a escoles de música i escoles de música i dansa dependents de
corporacions locals i entitats sense ànim de lucre de la C.V.

RECOMANACIONS

A) És imprescindible omplir tots els camps obligatoris per a poder validar cada pas del
tràmit i seguir avant en la tramitació. 

B) En l’apartat de Relació nominal del personal docent contractat, es recomana validar el
formulari  amb  les  dades  introduïdes  cada  cert  temps  per  a  evitar  la  pèrdua  de  la
informació introduïda. Cal completar almenys totes les dades de dos docents per a poder
validar el formulari.

C) En cas de necessitar detindre el procés de tramitació per a fer una recés, sempre cal
enviar el formulari que s’està omplint i es recomana eixir de l’aplicació i tornar a entrar
quan  es  reprenga  el  tràmit.  Quan  passen  uns  minuts  sense  usar-se  la  plataforma,
aquesta, sol quedar-se penjada amb la qual cosa es perden les dades introduïdes. 

D) En cas de realitzar la tramitació en diverses sessions sempre s’entrarà al tràmit per
mitjà de la “carpeta ciutadana”.

E) La sol·licitud de subvenció no es podrà modificar una vegada quede registrada en la
plataforma telemàtica i firmada.

F) Es recomana comprovar totes les dades consignades en la sol·licitud registrada a través
del  justificant  en  PDF  descarregable  al  final  del  tràmit.  En  cas  de  detectar-se  errors
sempre podrà optar per tramitar una nova sol·licitud. Cal tindre en compte que a efectes
de  la  tramitació  només  quedarà  registrada  en  la  plataforma  l’última  sol·licitud
presentada de quantes s’hagen pogut realitzar.

1. Accés a l’assistent de tramitació

Per  a  poder  accedir  a  la  plataforma  pot  dirigir-se  a  l’adreça  web:
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=230 a  l'apartat  de  tramitar
telemàticament.

En aquest procediment solament es podrà accedir mitjançant certificat digital.
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Per  a  poder  recuperar  una  sol·licitud  començada  s'ha  d'accedir  des  de  la  “Carpeta
Ciutadana”

2. Passos del tràmit

Una vegada validat amb el certificat, apareixeran els passos del tràmit que cal seguir. No
podrà accedir al següent pas sense haver completat els camps obligatoris de l’anterior. Una
vegada acabat cada pas o els formularis corresponents a cada pas, les dades es guardaran
encara que podran modificar-se en qualsevol moment  avançant o retrocedint a través del
tràmit.
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3. Omplir els formularis  (Pas 2) 

Este pas consta de tres formularis que s’han d’omplir de manera obligatòria: 

- Formulari de sol·licitud.

- Formulari de personal docent contractat-despeses.

- Formulari d’oferta formativa-ingressos.

Per a finalitzar cada pas fer clic en el botó validar.

ATENCIÓ: Per a poder passar d’un formulari a un altre s’han d’omplir almenys tots els
camps amb les dades que són obligatòries, en cas contrari, no podrà avançar en el tràmit.
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3.1. Formulari de sol·licitud

Apartat A. (dades del centre)

En introduir el codi del centre, apareix per defecte les dades que consten en el Registre de
Centres Docents de la Comunitat Valenciana, podent-se modificar en la sol·licitud aquelles
dades que apareixen en blanc (no ombrejades). Les dades que, per defecte, no es poden
modificar i  es  troben desactualitzades,  de manera obligatòria,  s’haurà de sol·licitar una
modificació en el Registre de Centres Docents de la Comunitat Valenciana per a la seua
actualització.

Per a més informació pot consultar la següent adreça electrònica: 

http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=223
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Apartat B. (dades de l’entitat sol·licitant i la persona representant)

En este apartat es recomana introduir un número de telèfon amb la major disponibilitat
possible.

En la sol·licitud es visualitza també la informació de les dades bancàries disponibles de la
convocatòria anterior. Esta informació és únicament i exclusivament de visualització i no és
possible modificar-la. Servix perquè el sol·licitant comprove les dades bancàries i si desitja
canviar-los per altres haurà d’adjuntar el model de domiciliació bancària al final del tràmit
telemàtic.

ATENCIÓ:  En  cas  de  no  saber  el  codi  del  centre  consultar  la  pàgina  15  i  16   d’este
document.

Apartat C i D (Autoritzacions i Documentació a adjuntar)

Les  Autoritzacions fan  referència  a  la  possibilitat  d’autoritzar  a  la  unitat  administrativa
encarregada  de  gestionar  les  subvencions  la  comprovació  del  compliment  de  les
obligacions tributàries i amb la Seguretat Social per part de l’entitat sol·licitant. En cas de
no autoritzar-se esta comprovació, en el pas 3 del tràmit se li requerirà pujar els certificats
corresponents en format PDF.
Per poder marcar una nova casella, primerament s'haurà de desmarcar la que ja estava
assenyalada.
Sobre  la  Documentació que  s’adjunta,  esta  apareixerà  marcada  per  defecte  segons  la
tipologia del sol·licitant. Posteriorment, en el pas 3, es pujaran  els documents requerits
corresponents en format PDF.
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Els documents que s’omplin per mitjà d’un model específic associat al tràmit es podran 
descarregar des del mateix tràmit o en el següent enllaç (Impresos associats):
http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=230 

Una vegada completat aquest pas, s'haurà de clicar a envia

Declaració Responsable

Per defecte, este apartat apareixerà amb el check ja marcat segons la tipologia (corporació 
local o entitat privada/concessionària) de l’escola.

3.2. Relació del personal docent contractat

Apartat A ( Relació de personal)

Introduir les dades del professorat contractat per l’escola: (A l'introduir el DNI, per defecte
apareixeran les dades del professor.  En el  cas d'aportar nou títol,  s'hauria d'adjuntar al
tràmit)

-NIF, cognoms i nom, NSS i data d’inici del contracte (este no podrà ser posterior al primer
dia hàbil del mes de novembre de 2016).

-Titulació/és i especialitat/és de titulació.
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-Assignatura/es impartides.

-Hores de contractació mensual, amb fraccions setmanals (0,25 per cada setmana),  cursos
de formació realitzats i cost mensual del professor/a.

3.3. Oferta formativa de l’Escola de Música - Ingressos

En primer lloc s’haurà d’introduir l’import en concepte de matricula junt amb el nombre
total  d’alumnats  matriculats  en  el  centre.  La  plataforma  calcula  automàticament  els
ingressos totals en concepte de matrícula. Aquesta dada dels alumnes serà el referent per a
calcular les despeses de funcionament.

En segon lloc s’introduiran les assignatures impartides junt  amb la quantitat  d’alumnes
matriculats  en  cada  una  d’elles  i   el  pagament  mensual  que  realitzen.  Es  calculen
automàticament  els  ingressos  totals  en  concepte  de  mensualitats.  NO  ES  PODRÀ
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DUPLICAR LES ASSIGNATURES, ES SUMARÀ TOT EN LA MATEIXA ASSIGNATURA. En el cas
que tot l’alumnat no pague la mateixa quantitat, s’haurà de traure un mitjana ponderada
de manera que l’import total es corresponga en els ingressos reals per aquest concepte.

En tercer lloc indicar l’aportació de l’ajuntament a l’escola. S’ha d’introduir 0 € en cas de no
percebre cap quantitat.

EN AQUEST APARTAT, ELS INGRESSOS HAURAN DE REPRESENTAR ALMENYS UN 33% DE

LES DESPESES DE L'ESCOLA DE MÚSICA

4. Annexar la documentació  (pas 3)
En este pas es pujarà a la plataforma tota aquella documentació requerida en la resolució
de convocatòria  tal  com apareixia  marcat  en el  pas  1 del  tràmit  documents que s’han
d’adjuntar.

Arribat  a  este  pas,  qualsevol  error  de  la  informació  continguda  podrà  ser  modificada
podent tornar en qualsevol moment als passos anteriors. 
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ATENCIÓ: Han d’annexar-se tots els documents per a poder finalitzar el tràmit, en cas
contrari,  no  li  deixarà  registrar.  Tots  els  documents  s’han  de pujar  en  format  PDF,  a
excepció dels documents del professorat, que serà en arixu comprimit, .rar o .zip.

5. Registrar  (Pas  4)
En este apartat mostra el  resum de la informació proporcionada.  Ha de revisar que és
correcta.  En  aquest  moment,  la  plataforma  li  proporcionarà  una  còpia  provisional  i  li
deixarà esmenar les dades introduïdes.

En acabar Registra i accepte. Després d’uns minuts accedirà a l’últim pas.
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6. Firmar  (Pas 5)
Important, guardar el justificant del tràmit en el seu equip.

B. Documentació a aportar
1.- En un arxiu comprimit, de forma individual per a cada professor, s’adjuntarà:

a) Còpia del Títol del professorat en cas de no estar validat.

b) Còpia del contracte amb l’entitat per al curs de convocatòria.

c) Nòmina corresponent al primer mes complet treballat.

d) Certificats dels cursos de formació individuals

2.- Relació nominal de l’alumnat matriculat en el curs de convocatòria (annex V), segons
model  PDF  associat.  Per  a  consultar  què  és  el  NIA:
http://www.ceice.gva.es/webitaca/es/centres_nia.htm
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3.-  Programació General Anual.

4.-  Document acreditatiu emés per l’Ajuntament de la subvenció concedida específicament
a l’escola.

5.- Indicadors d’avaluació (annex VI), segons model PDF associat.

6.-  Projecte d’Innovació (si es el cas)

C. Consulta del codi de centre en la guia de Centres Docents

1. Entrar en l’enllaç següent: http://www.cece.gva.es/ocd/areacd/  va  /guiadecentros.asp

2. Seleccionar els criteris de la busca.

• S’introduïx una paraula clau referent a dades com el nom del centre, localitat, direcció o
titular.

• Es pot restringir la busca per província i/o règim del centres (públics o privats).
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Contacte:

@   sere@gva.es

    http://www.ceice.gva.es/va/web/ensenanzas-regimen-especial/escuelas-de-musica

16 / 16

http://www.ceice.gva.es/ca/web/ensenanzas-regimen-especial/escuelas-de-musica
mailto:sere@gva.es

	A. Manual del tràmit telemàtic
	1. Accés a l’assistent de tramitació
	2. Passos del tràmit
	3. Omplir els formularis (Pas 2)
	Este pas consta de tres formularis que s’han d’omplir de manera obligatòria:
	- Formulari de sol·licitud.
	Per a finalitzar cada pas fer clic en el botó validar.
	3.1. Formulari de sol·licitud
	Apartat A. (dades del centre)
	Apartat B. (dades de l’entitat sol·licitant i la persona representant)
	Apartat C i D (Autoritzacions i Documentació a adjuntar)
	Declaració Responsable

	3.2. Relació del personal docent contractat
	Apartat A ( Relació de personal)

	3.3. Oferta formativa de l’Escola de Música - Ingressos

	4. Annexar la documentació (pas 3)
	5. Registrar (Pas 4)
	6. Firmar (Pas 5)

	B. Documentació a aportar
	C. Consulta del codi de centre en la guia de Centres Docents

