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A. Manual del trámite telemátic
El presente documento tiene la fnalidad de ofrecer una guía para la tramitación telemática
de  la  solicitud  de  subiención  para  escuelas  de  música  y  escuelas  de  música  y  danza
dependientes de corporaciones locales y entidades sin ánimo de lucro de la C.V.

RECOMENDACIONES

A) Es impresiindible rellenar tcdcs lcs iampcs cbligatcrics para pcder validar iada pasc
del trámite y seguir adelante en la tramitaiión.

B) En el apartadc de Relaiión ncminal del perscnal dciente icntratadc, se reicmienda
validar el fcrmularic icn lcs datcs intrcduiidcs iada iiertc tempc para evitar la pérdida
de  la  infcrmaiión  intrcduiida.  Hay  que  icmpletar  al  mencs  tcdcs  lcs  datcs  de  dcs
dcientes para pcder validar el fcrmularic.

C) En iasc de neiesitar detener el prciesc de tramitaiión para haier una interrupiión,
siempre hay que validar el fcrmularic que se está rellenandc y se reicmienda salir de la
apliiaiión y vclver a entrar iuandc se reanude el trámite. Cuandc pasan uncs minutcs
sin usarse la platafcrma, esta, suele quedarse iclgada icn lc iual se pierden lcs datcs
intrcduiidcs.

D) En iasc de realizar la tramitaiión en varias sesicnes siempre se entrará al trámite
mediante la "iarpeta iiudadana".

E)  La  scliiitud  de subveniión  nc  se  pcdrá  mcdifiar  una  vez  quede  registrada en  la
platafcrma telemátia y frmada.

F) Se reicmienda icmprcbar tcdcs lcs datcs icnsignadcs en la scliiitud registrada a
través  del  justfiante en PDF desiargable al  fnal  del  trámite.  En iasc de deteitarse
errcres siempre pcdrá cptar pcr tramitar una nueva scliiitud. Hay que tener en iuenta
que  a  efeitcs  de  la  tramitaiión,  sclc  quedará  registrada  en  la  platafcrma  la  últma
scliiitud presentada de iuantas se hayan pcdidc realizar.
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1. Aiiesc al asistente de tramitaiión

Para  poder  acceder  a  la  plataforma  puede  dirigirse  a  la  dirección  web:
http://www.gia.es/ia/inicio/procedimientosiidpproc2230  en  el  apartado  de  tramitar
telemáticamente.

En este procedimiento sólo se podrá acceder mediante certifcado digital.
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Para poder recuperar una solicitud iniciada se deberá acceder desde la "Carpeta Ciudadana"

2. Pascs del tramite

Una iez ialidado con el certifcado, aparecerán los pasos del trámite a seguir. No podrá
acceder al siguiente paso sin haber completado los campos obligatorios de la anterior. Una
iez terminado cada paso o los formularios correspondientes a cada paso,  los  datos se
guardarán aunque podrán modifcarse en cualquier momento aianzando o retrocediendo a
traiés del trámite.
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3. Rellenar lcs fcrmularics (Pasc 2)

Este paso consta de tres formularios que se deben rellenar de manera obligatoria: 

- Formulario de solicitud.

- Formulario de personal docente contratado - gastos

- Formulario de oferta formatiia-ingresos.

Para fnalizar cada paso hay que hacer clic en el botón de ialidar.

ATENCIÓN: Para pcder pasar de un fcrmularic a ctrc se deben llenar al mencs tcdcs lcs
iampcs  icn  lcs  datcs  que  scn  cbligatcrics,  de  lc  icntraric,  nc  pcdrá  avanzar  en  el
trámite.
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3.1. Fcrmularic de scliiitud

Apartado A. (datos del centro)

Al introducir el código del centro, aparece por defecto los datos que constan en el Registro
de Centros Docentes de la Comunidad Valenciana, pudiéndose modifcar en la solicitud
aquellos datos que aparecen en blanco (no sombreados). Los datos que, por defecto, no se
pueden modifcar y están desactualizados, de manera obligatoria, se deberá solicitar una
modifcación  en  el  Registro  de  Centros  Docentes  de  la  Comunidad  Valenciana,  para
actualizarlos.

Para más información puede consultar la siguiente dirección electrónica:

http://www.gia.es/ia/inicio/procedimientosiidpproc2223
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Apartado B. (Datos de la entdad solicitante y la persona representante)

En  este  apartado  se  recomienda  introducir  un  número  de  teléfono  con  la  mayor
disponibilidad posible.

En la solicitud se iisualiza también la información de los datos bancarios disponibles de la
coniocatoria anterior. Esta información es única y exclusiiamente de iisualización y no es
posible modifcarla. Sirie para que el solicitante compruebe los datos bancarios y si desea
cambiarlos  por  otros  deberá  adjuntar  el  modelo  de  domiciliación  bancaria  al  fnal  del
trámite telemático.

ATENCIÓN: En iasc de nc saber el iódigc del ientrc icnsultar la página 15 y 16 de este
dciumentc.

Apartado C y D (Autorizaciones y Documentación a adjuntar)

Las Autorizaciones hacen referencia a la posibilidad de autorizar a la unidad administratiia
encargada  de  gestionar  las  subienciones  la  comprobación  del  cumplimiento  de  las
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social por parte de la entidad solicitante. En
caso de no autorizarse esta comprobación, en el paso 3 del trámite se le requerirá subir los
certifcados correspondientes en formato PDF.
Para poder marcar una nueia casilla, primeramente deberá desmarcar la que ya estaba
señalada.

Sobre la Documentación que se adjunta,  esta aparecerá marcada por defecto según la
tipología  del  solicitante.  Posteriormente,  en  el  paso  3,  se  subirán  los  documentos
requeridos correspondientes en formato PDF.
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Los documentos que se rellenen por medio de un modelo específco asociado al trámite se
podrán descargar desde el mismo trámite o en el siguiente enlace (Impresos asociados):

http://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=230

Deilaraiión Respcnsable

Por defecto, este apartado aparecerá con el check ya marcado según la tipología (corporación local
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o entidad priiada / concesionaria) de la escuela.

3.2. Relaiión del perscnal dciente icntratadc

Apartado A ( Relación de personal)

Introducir los datos del profesorado contratado por la escuela: (al introducir el DNI, por
defecto aparecerán los datos del profesor. En el caso de aportar nueio ttulo, se debería
adjuntar al trámite)

-NIF, apellidos y nombre, NSS y fecha de inicio del contrato (este no podrá ser posterior al
primer día hábil del mes de noiiembre de 2018).

Titulación / es y especialidad / es de titulación.

-Asignaturas / as impartidas.

-Horas de contratación mensual, con fracciones semanales (0,25 por cada semana) cursos
de formación realizados y coste mensual del profesor / a.

10 / 17



Direcció General de Formació Professional i Ensenyaments de Règim Especial 
CONSELLERIA D'EDUCACIÓ, INVESTIGACIÓ, CULTURA I ESPORT 

3.3. Oferta fcrmatva de la Esiuela de músiia - ingrescs

En primer lugar se deberá introducir  el  importe en concepto de matrícula junto con el
número  total  de  alumnados  matriculados  en  el  centro.  La  plataforma  calcula
automáticamente los ingresos totales en concepto de matrícula. Este dato de alumnos será
el referente para calcular los gastos de funcionamiento.

En  segundo  lugar  se  introducirán  las  asignaturas  impartidas  junto  con  la  cantidad  de
alumnos matriculados en cada una de ellas y el pago mensual que realizan. Se calculan
automáticamente  los  ingresos  totales  en  concepto  de  mensualidades. NO  SE  PODRÁ
DUPLICAR LAS ASIGNATURAS, SE SUMARÁ TODO EN LA MISMA ASIGNATURA. En caso de
que no todo el alumnado pague la misma cantidad, se deberá sacar un media ponderada
de manera que el importe total se corresponda con los ingresos reales por este concepto.

En tercer lugar indicar la aportación del ayuntamiento en la escuela. Se debe introducir 0 €
en caso de no percibir ninguna cantidad.
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EN ESTE APARTADO, LOS INGRESOS DEBERÁN REPRESENTAR AL MENOS UN 33% DE LOS
GASTOS DE LA ESCUELA DE MÚSICA.

4. Anexar la dciumentaiión (Pasc 3)
En  este  paso  se  subirá  a  la  plataforma  toda  aquella  documentación  requerida  en  la
resolución  de  coniocatoria  tal  como  aparecía  marcado  en  el  paso  1  del  trámite
documentos que se deben adjuntar.

Llegado a este paso,  cualquier error  de la información contenida podrá ser modifcada
pudiendo iolier en cualquier momento a los pasos anteriores.
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ATENCIÓN: Deben anexarse tcdcs lcs dciumentcs para pcder fnalizar el trámite, de lc
icntraric, nc le dejará registrar. Adjuntar tcdcs lcs dciumentcs en fcrmatc PDF.

5. Registrar (Pasc 4)
En este apartado se muestra el resumen de la información proporcionada. Debe reiisar
que es correcta.

Al terminar, Registra y acepte. Después de unos minutos accederá al último paso.
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6. Firmar  (Pasc 5)
Importante, guardar el justifcante del trámite en su equipo.

B. Dciumentaiión a apcrtar
1.- En un archiio comprimido, de forma indiiidual para cada profesor, se adjuntará: 

a) Copia del Título del profesorado.

b) Copia del contrato con la entidad para el curso de coniocatoria.

c) Nómina correspondiente al primer mes completo trabajado.

d) Certifcados de los cursos de formación indiiiduales.
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2.-  Relación nominal del  alumnado matriculado en el curso de coniocatoria (anexo V),
según  modelo  PDF  asociado.  Para  consultar  qué  es  el  NIA:
http://www.ceice.gia.es/webitaca/es/centrespnia.htm

3.-  Programación General Anual.

4.-  Documento  acreditatiio  emitido  por  el  Ayuntamiento  de  la  subiención  concedida
específcamente a la escuela.

5.-  Indicadores de eialuación (anexo VI), según modelo PDF asociado.

6.-  Proyecto de Innoiación (si es el caso)

C. Ccnsulta del iódigc de ientrc en la guía de Centrcs Dcientes

1. Entrar en el siguiente enlace: http://www.cece.gva.es/ocd/areacd/  ia  /guiadecentros.asp  
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2. Seleccionar los criterios de la búsqueda.

Se introduce una palabra claie referente a datos como el nombre del centro, localidad, dirección o
titular.
Se puede restringir la búsqueda por proiincia y / o régimen de centros (públicos o priiados).
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Ccntaitc:
Las incidencias de tramitación electrónica relacionadas con cuestiones técnico-informáticas

se atenderán mediante correo electrónico:generalidadpenpred@gia.es

Las dudas relacionadas con el contenido de esta coniocatoria serán atendidos, 

exclusiiamente, mediante correo electrónico: sere@gia.eS

 

 http://www.ceice.gia.es/ia/web/ensenanzas-regimen-especial/escuelas-de-musica
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