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A. Manual del tràmit telemàti
El present doiument té la fnalitat d’oferir una guia per a la tramitaiió telemàtia de la
sol·liiitud de subieniió per a esioles de músiia i esioles de músiia i dansa dependents de
iorporaiions loials i enttats sense ànim de luire de la C.V.

RECOMANACIONS

A) És impresiindible omplir tots els iamps obligatoris per a poder validar iada pas del
tràmit i seguir avant en la tramitaiió. 

B) En l’apartat de Relació nominal del personal docent contractat, es reiomana validar el
formulari  amb  les  dades  introduïdes  iada  iert  temps  per  a  evitar  la  pèrdua  de  la
informaiió introduïda. Cal iompletar almenys totes les dades de dos doients per a poder
validar el formulari.

C) En ias de neiessitar detndre el proiés de tramitaiió per a fer un reiés, sempre ial
enviar el formulari que s’està omplint i es reiomana eixir de l’apliiaiió 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 iosa es perden les dades introduïdes. 

D) En ias de realitzar la tramitaiió en diverses sessions sempre s’entrarà al tràmit per
mitjà de la “iarpeta iiutadana”.

E) La sol·liiitud de subveniió no es podrà modifiar una vegada quede registrada en la
plataforma telemàtia i frmada.

F) Es reiomana iomprovar totes les dades ionsignades en la sol·liiitud registrada a través
del  justfiant  en  PDF  desiarregable  al  fnal  del  tràmit.  En  ias  de  deteitar-se  errors
sempre podrà optar per tramitar una nova sol·liiitud. Cal tndre en iompte que a efeites
de  la  tramitaiió  només  quedarà  registrada  en  la  plataforma  l’últma  sol·liiitud
presentada de quantes s’hagen pogut realitzar.

1. Aiiés a l’assistent de tramitaiió

Per  a  poder  aiiedir  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 proiediment solament es podrà aiiedir mitjançant iertfiat digital.
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Per  a  poder  reiuperar  una  sol·liiitud  iomençada  s'ha  d'aiiedir  des  de  la  “Carpeta
Ciutadana”

2. Passos del tràmit

Una iegada ialidat amb el iertfiata apareixeran els passos del tràmit que ial seguir. No
podrà aiiedir al següent pas sense haier iompletat els iamps obligatoris de l’anterior. Una
iegada aiabat iada pas o els formularis iorresponents a iada pasa les dades es guardaran
eniara que podran modifiar-se en qualseiol moment  aiançant o retroiedint a traiés del
tràmit.
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3. Omplir els formularis (Pas 2) 

Aquest pas ionsta de tres formularis que s’han d’omplir de manera obligatòria: 

- Formulari de sol·liiitud.

- Formulari de personal doient iontraitat-despeses.

- Formulari d’oferta formatia-ingressos.

Per a fnalitzar iada pas fer ilii en el botó ialidar.

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

Apartat A. (dades del centre)

En introduir el iodi del ientrea apareix per defeite les dades que ionsten en el Registre de
Centres Doients de la Comunitat Valeniianaa podent-se modifiar en la sol·liiitud aquelles
dades que apareixen en blani (no ombrejades). Les dades quea per defeitea no es poden
modifiar i  es troben desaitualitzadesa  de manera obligatòriaa  s’haurà de sol·liiitar una
modifiaiió en el Registre de Centres Doients de la Comunitat Valeniiana per a la seua
aitualitzaiió.

Per a més informaiió pot ionsultar la següent adreça eleitròniia: 

http://www.gia.es/ia/iniiio/proiedimientos?iidpproi_223
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Apartat B. (dades de l’entitat sol·licitant i la persona representant)

En aquest apartat es reiomana introduir un número de telèfon amb la major disponibilitat
possible.

En la sol·liiitud es iisualitza també la informaiió de les dades baniàries disponibles de la
ionioiatòria anterior. Aquesta informaiió és úniiament i exilusiiament de iisualitzaiió i
no és possible modifiar-la. Serieix perquè el sol·liiitant iomproie les dades baniàries i si
desitja ianiiar-los per altres haurà d’adjuntar el model de domiiiliaiió baniària al fnal del
tràmit telemàti.

ATENCIÓ:  En  ias  de  no  saber  el  iodi  del  ientre  ionsultar  la  pàgina  15  i  16   d’este
doiument.

Apartat C i D (Autoritzacions i Documentació a adjuntar)

Les  Autoritzacions fan  referèniia  a  la  possibilitat  d’autoritzar  a  la  unitat  administratia
eniarregada  de  gestonar  les  subieniions  la  iomproiaiió  del  iompliment  de  les
obligaiions tributàries i amb la Seguretat Soiial per part de l’enttat sol·liiitant. En ias de
no  autoritzar-se  aquesta  iomproiaiióa  en  el  pas  3  del  tràmit  se  li  requerirà  pujar  els
iertfiats iorresponents en format PDF.
Per poder mariar una noia iasellaa primerament s'haurà de desmariar la que ja estaia
assenyalada.
Sobre la  Documentació que s’adjuntaa aquesta apareixerà mariada per defeite segons la
tpologia del sol·liiitant. Posteriormenta en el pas 3a es pujaran  els doiuments requerits
iorresponents en format PDF.
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Els doiuments que s’omplin per mitjà d’un model espeiífi assoiiat al tràmit es podran 
desiarregar des del mateix tràmit o en el següent enllaç (Impresos associats):
http://www.gia.es/ia/iniiio/proiedimientos?iidpproi_230 

Una iegada iompletat aquest pasa s'haurà de iliiar a eniia

Declaració Responsable

Per defeitea aquest apartat apareixerà amb el check ja mariat segons la tpologia 
(iorporaiió loial o enttat priiada/ioniessionària) de l’esiola.

3.2. Relaiió del personal doient iontraitat

Apartat A ( Relació de personal)

Introduir les dades del professorat iontraitat per l’esiola: (A l'introduir el DNIa per defeite
apareixeran les dades del professor.  En el  ias d'aportar nou ttola  s'hauria d'adjuntar al
tràmit)

-NIFa iognoms i noma NSS i data d’iniii del iontraite (aquesta  no podrà ser posterior al
primer dia hàbil del mes de noiembre de 2018).

9 / 16

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


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

-Titulaiió/és i espeiialitat/és de ttulaiió.

-Assignatura/es impartdes.

-Hores de iontraitaiió mensuala amb fraiiions setmanals (0a25 per iada setmana)a  iursos
de formaiió realitzats i iost mensual del professor/a.

3.3. Oferta formatva de l’Esiola de Músiia - Ingressos

En primer lloi s’haurà d’introduir l’import en ioniepte de matríiula junt amb el nombre
total  d’alumnats  matriiulats  en  el  ientre.  La  plataforma  ialiula  automàtiament  els
ingressos totals en ioniepte de matríiula. Aquesta dada dels alumnes serà el referent per a
ialiular les despeses de funiionament.

En segon lloi s’introduiran les  assignatures impartdes junt  amb la quanttat  d’alumnes
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matriiulats  en  iada  una  d’elles  i   el  pagament  mensual  que  realitzen.  Es  ialiulen
automàtiament  els  ingressos  totals  en  ioniepte  de  mensualitats.  NO  ES  PODRÀ
DUPLICAR LES ASSIGNATURES, ES SUMARÀ TOT EN LA MATEIXA ASSIGNATURA. En el ias
que tot l’alumnat no pague la mateixa quanttata s’haurà de traure una mitjana ponderada
de manera que l’import total es iorresponga en els ingressos reals per aquest ioniepte.

En terier lloi indiiar l’aportaiió de l’ajuntament a l’esiola. S’ha d’introduir 0 € en ias de no
periebre iap quanttat.

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

LES DESPESES DE L'ESCOLA DE MÚSICA

4. Annexar la doiumentaiió  (pas 3)
En  aquest  pas  es  pujarà  a  la  plataforma  tota  aquella  doiumentaiió  requerida  en  la
resoluiió de ionioiatòria tal iom apareixia mariat en el pas 1 del tràmit documents que
s’han d’adjuntar.

Arribat a aquest pasa qualseiol error de la informaiió iontnguda podrà ser modifiada
podent tornar en qualseiol moment als passos anteriors. 
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ATENCIÓ: Han d’annexar-se tots els doiuments per a poder fnalitzar el tràmit, en ias
iontrari,  no  li  deixarà  registrar.  Tots  els  doiuments  s’han  de pujar  en  format  PDF,  a
exiepiió dels doiuments del professorat, que serà en arixu iomprimit, .rar o .zip.

5. Registrar  (Pas  4)
En este apartat  mostra el  resum de la informaiió proporiionada.  Ha de reiisar que és
iorreita.  En  aquest  momenta  la  plataforma  li  proporiionarà  una  iòpia  proiisional  i  li
deixarà esmenar les dades introduïdes.

En aiabar Registra i aiiepte. Després d’uns minuts aiiedirà a l’últm pas.
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6. Firmar  (Pas 5)
Importanta guardar el justfiant del tràmit en el seu equip.

B. Doiumentaiió a aportar
1.- En un arxiu iomprimita de forma indiiidual per a iada professora s’adjuntarà:

a) Còpia del Títol del professorat en ias de no estar ialidat.

b) Còpia del iontraite amb l’enttat per al iurs de ionioiatòria.

i) Nòmina iorresponent al primer mes iomplet treballat.

d) Certfiats dels iursos de formaiió indiiiduals

2.- Relaiió nominal de l’alumnat matriiulat en el iurs de ionioiatòria (annex V)a segons
model  PDF  assoiiat.  Per  a  ionsultar  què  és  el  NIA:
http://www.ieiie.gia.es/webitaia/es/ientrespnia.htm
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3.-  Programaiió General Anual.

4.-  Doiument aireditatu emés per l’Ajuntament de la subieniió ioniedida espeiífiament
a l’esiola.

5.- Indiiadors d’aialuaiió (annex VI)a segons model PDF assoiiat.

6.-  Projeite d’Innoiaiió (si es el ias)

C. Consulta del iodi de ientre en la guia de Centres Doients

1. Entrar en l’enllaç següent: http://www.ieie.gia.es/oid/areaid/  ia  /guiadeientros.asp  

2. Seleiiionar els iriteris de la busia.

• S'introdueix una paraula ilau referent a dades iom el nom del ientrea loialitata direiiió o
ttular.

• Es pot restringir la busia per proiíniia i/o règim de ientres (públiis o priiats).
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Contaite:
Les iniidèniies de tramitaiió eleitròniia relaiionades amb qüestons teiniioinformàtques 

s'atendran mitjançant iorreu eleitrònii: generalitat_en_red@gva.es

Els dubtes relaiionats amb el iontngut d'aquesta ionioiatòria seran atesosa 
exilusiiamenta mitjançant iorreu eleitrònii: sere@gia.es

    http://www.ieiie.gia.es/ia/web/ensenanzas-regimen-espeiial/esiuelas-de-musiia
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