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A. Manual del tramite telematico

El presente manual tiene la finalidad de ofrecer una guia para la tramitacion telematica de
la solicitud de subvencidon para escuelas de musica y escuelas de musica y danza
dependientes de corporaciones locales y entidades sin dnimo de lucro de la Comunitat
Valenciana.

RECOMENDACIONES PREVIAS AL INICIO DE LA TRAMITACION

- Es imprescindible rellenar todos los campos obligatorios antes de validar cada paso del
tramite y poder seguir adelante.

- En el apartado de “Relacion Nominal del personal docente contratado - gastos”, se
recomienda validar los datos introducidos cada cierto tiempo para evitar la pérdida de
la informacion introducida. Hay que completar al menos todos los datos de dos
docentes para poder validar este apartado.

- En caso de necesitar detener el proceso de tramitacion, siempre se debera validar una
fase para no perder los datos introducidos.

- En caso de realizar la tramitacion en varias sesiones, para poder recuperar los datos ya
introducidos, tiene que acceder desde la "Carpeta ciudadana" de la persona solicitante
y volver a entrar en la solicitud ya iniciada.

- La solicitud de subvencion no se podra modificar una vez quede firmada y registrada
en la plataforma telematica. Al final del tramite pueden descargar el justificante de la
solicitud.

- Se recomienda comprobar todos los datos consignados en la solicitud registrada
revisando el justificante en PDF. En caso de detectarse errores en los datos consignados
siempre puede tramitar una nueva solicitud dentro del plazo establecido de
presentacion de solicitudes. A efectos de la tramitacidn, solo se admitird a tramite la
ultima solicitud presentada asi como con sus documentos adjuntos.
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A TENER EN CUENTA EN LA CONVOCATORIA 2020 - COVID-19

A la hora cumplimentar los gastos e ingresos del curso 2019-2020, en la plataforma se
tendra que indicar, como en afnos anteriores, la prevision de inicio de curso.

En la convocatoria se ha previsto un anexo VIl que se aportara entre el 3 y el 9 de julio

en donde se podran concretar todas las circunstancias economicas sobrevenidas como
consecuencia de la alerta sanitaria por la Covid-19.

Este anexo se presentara de manera telematica a través del siguiente enlace:

https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=20116&version=amp
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1. Acceso al asistente de tramitacion

Para poder acceder a la plataforma de tramitacion telematica tiene que entrar en el
siguiente enlace: http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=230 que se
corresponde con el procedimiento de solicitud de subvenciones para escuelas de musica y
escuelas de musica y danza. Pinchar en TRAMITAR CON CERTIFICADO.

La tramitacidn se tiene que realizar exclusivamente por medios electrdnicos. La persona
solicitante puede usar cualquier de los certificados admitidos por la sede electrénica de la
Generalitat.

Ademas de realizarse directamente, la_tramitacién electréonica se puede llevar a cabo
mediante un representante autorizado, identificado en el Sistema de Gestidon de la
Representacion de la Agencia de Tecnologia y Certificacion Electrénica de la Comunitat
Valenciana. Cualquier certificado digital oficial de persona fisica es vdlido para tramitar la
solicitud, eso si, hay que tener por escrito la potestad del titular de la entidad para hacerlo
en su nombre. Pueden solicitar un certificado digital de persona fisica a la Agencia de
Tecnologia y Certificacion Electrénica (ACCV https://www.accv.es/) que se puede tramitar
en el Punto de Registro mas préximo a su domicilio.

ASISTENTE DE TRAMITACION

Certificado digital

ACCEDER

lenle e tramitacidn
Sofllcd e stabweric o puira L e tas e it cepsendlannties che coorporationes i iies o enldadies oo nmo de ke de la (Y
TRAMAITAC OES WCTLLES

Torsstaconn ahade i i g ey i e

. r Wi Wil
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Para poder recuperar una solicitud previamente iniciada, y después de haberse cerrado
sesion, se deberd acceder desde la "Carpeta Ciudadana" disponible en el siguiente enlace:
https://www.tramita.gva.es/cdc/login.htmI?idioma=es

€ =& C |1 www.gva.esfva/inicio/presentacion | &y

Walencid  Castellano  Enc

O |
'/e : ... : uzcar
\\\ M CIUTADANIA EMPRESES ADMINISTRACIO CARPETA .
Erpm—— CIUTADANA )
06004
BUSCAR PER TEMES
QUE FAIG SL..7

4 Busque treball

4 */ull informacio sobre familia

4 Mecessite informacid tributaria
4 Mecessite anar al metge
4l accedir a una vivenda

4 ull estudiar

DESTAQUEM

4 La Generalitat

4 Bl President

4 El Consell

4 Gahinet de Comunicacid

4 Canal Generalitat

4 Diari Oficial

4 Cita Prévia
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4 Contractacid Piblica GwA
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plazas para competencias

Q. R

2. Pasos del tramite

Una vez validado el acceso mediante la autentificacidon del certificado digital, encontraran
los pasos que tiene el tramite y que tienen que ir siguiendo. No podra acceder al siguiente
paso sin haber completado los campos obligatorios del paso anterior. Una vez terminado
cada paso, los datos se guardan y pueden modificarse en cualquier momento avanzando o
retrocediendo a través del tramite.

tente de tramitacitn

1v
[T

Debe saber
[a—
kgl
1 oo vaen o
i PSR ——— l::
ki de Gt (ko b Comtrdad (6410} o
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3. Rellenar los formularios (Paso 2)

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

- Solicitud general de subvencién.

- Solicitud de subvenciones para escuelas de musica.

stende de tramitadion

i dnimo de lucno dela OV

1~ 2 | .
4 e )} [eomens } Peprr ) wir 3

Badlenuar bos formularios

173t s e vl i el b e e, Pl TR il e il et et e 9 L o o | Sl i, o ik b 1 il P bt A e oo Pk

O oo -
[ | [
o - B B
!lm-n-ﬂl-ll
[ ) i

I i & et ats

- Oferta formativa - ingresos.

- Relacion de personal docente contratado - gastos

Para finalizar cada paso hay que hacer clic en el botdn de validar.

ATENCION: Para poder pasar de un formulario a otro se deben rellenar al menos todos
los campos con los datos que son obligatorios, de lo contrario, no podra avanzar en el
tramite.
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3.1. Solicitud General de subvencion

completa el formulario

X ?I,EII_\.EEh? (?II:JLA: SOLICITUD GENERAL DE SUBVENCION
N

[ AYUDA 0 SUBVENCION SOLICITADA

Subvenciones destinadas a escuelas de musica y escuelas de musica y danza, dependientes de corporaciones
locales o de entidades privadas sin animo de lucro de la Comunitat Walenciana para el gjercicio 2019.

DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE

RIMER APELLIDO O RAZOM SOCIAL = SEGUNDO APELLIDO MOMBRE DMI / CIE

10 2 Ot 10D =

Escoge una opcidn ¥  Sin seleccion

o ECrn =

ELEFONO CORREQ ELECTRGNICO

Este formulario consta de ocho apartados correspondientes a las letras A-H. Se deben
rellenar todos los campos marcados en asterisco (obligatorios) para poder pasar al
siguiente formulario.

A tener en cuenta:

En el apartado A, se debe introducir el nombre de la entidad y el CIF de la titular de la

escuela.
En el campo de naturaleza juridica se debera senalar:

ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO: FUNDACIONES, INST. RELIGIOSAS
o
AYUNTAMIENTOS

En el campo CNAE se introducira el nimero 8552-Educacion cultural
En el apartado C, NOTIFICACIONES tener en cuenta que el correo electrénico gue se seiiale

serd al que la administracién enviara las notificaciones que se puedan realizar durante el
proceso de gestion de estas subvenciones, por ejemplo la notificacion de requerimientos..
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NATURALEZA JURIDICA =

ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO: FUNDACIONES, INST. RELIGIOSAS Q &
FILTRG CHAE

(AL

8552-Educacion cultural Q
DOMICILIO (CALLE/PLAZA, MOMERD 'Y PUERTA) » (P =

3.2. Otros aspectos importantes de la solicitud general de subvencion
@ DATOS BANCARIOS

En el caso de Auea perceptor o camiiio de nbmend de coenta bancarla, marque esta casilla y aporte el madelo de domiciliaddn bancarla,
Pard el resto de casos, 5 Hene dada de alta mads de una oenta bancarla, manque esta casilla ¢ Indigue a continuacdin log datos de la cuenta en L que quiee

que e efectie ol pagn

Nimera de cuenta bancara [FAN) PAISYDC IBAN  ENTIDAD ORI il MNUMERD DE CUERTA

B DCCUARACION DE AYUDAS SOLICITADAS O RECIBIDAS PARA ESTE PROYECTO O ACCION

« WO ha solicitado u obtenido ninguna otra apuda para este mismo fin o coste subvendan able

51 ha solictadn u ohtenido Las sigulentes aidas;

ORGANTSAD CONYOCATOR IMPORTE SOUICITAOC) [MAPORTE COMCEDIDD

51 5o solcitan ayudas de minimis, s adjuntara decaracon segin modelo

La parte de los datos bancarios es muy importante porque la cuenta indicada sera en la que

se pagard la subvencion si resulta beneficiaria. No se debe cancelar la cuenta bancaria

consignada bajo ninguna circunstancia hasta haber cobrado la subvencién motivo de esta

convocatoria.

Una vez todo completado, se debe apretar en el icono de “enviar”, situado en la parte
superior del margen derecho. Posteriormente se deberd firmar electrénicamente y darle a

continuar. Si no se firma, no podra seguir con la tramitacion.

Firma electronica

Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electrGnica. Una vez
finalizada la firma, se retornard al asistente para continuar la tramitacion
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3.3. Solicitud de subvencidn para escuelas de musica

Este formulario consta de tres apartados referidos a los datos de la escuela que aparecen

en el Registro de Centros Docentes de la Comunitat Valenciana, por tanto no se pueden
modificar.

A) Al introducir el cddigo de centro automaticamente apareceran el resto de datos.
B) Los datos apareceran por defecto, ya que se introdujo en el primer formulario.

C) Deberd marcar la tipologia del centro para generar la declaracidon responsable que
corresponda.

Asistente de tramitacion g

Solicitud de subvenciones para las escuelas de misica dependientes de corporaciones locales o entidades sin animo de lucro de
Completa el formulario

DATOS DE LA ESCUELA DE MUSICA

0DIGO * DENOMINACION
DOMICILIO (CALLE / PLAZA, WUMERQ Y PUERTA) w PROVINCIA
Escoge una opcion X
MUNICIPIO LOCALIDAD
Sin seleccion b

TELEFOND = FAX CORREC ELECTRONICO * AMBITO SUPRAMUNICIPAL

@ 5

® Mo

B} ENTIDAD TITULAR SOLICITANTE

ar = NOMBRE DE LA ENTIDAD *

DECLARACION RESPONSABLE DE LA PERSONA SOLICITANTE

orporacion local Privados/concesionarios
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3.4. Oferta formativa de la Escuela de musica - ingresos

En primer lugar, se debera introducir el importe en concepto de matricula junto con el
nimero total de alumnado matriculado en el centro. La plataforma calcula
automaticamente los ingresos totales en concepto de matricula. Este dato de numero
alumnos matriculados sera el referente para calcular los gastos de funcionamiento.

TIENEN QUE PONER EL TOTAL DE ALUMNOS, NO SOLO LOS QUE PAGAN MATRICULA. SI
EN SU ESCUELA HAY TASAS DIFERENTES DE MATRICULA, SACAR LA MEDIA DE MANERA
QUE LA CANTIDAD TOTAL SE CORRESPONDA CON LOS INGRESOS REALES QUE SE HAN
TENIDO.

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

En tercer lugar indicar la aportacion del ayuntamiento a la escuela. Se debe introducir 0 €
en caso de no percibir ninguna cantidad. Es obligatorio adjuntar al tramite el certificado.

EN ESTE APARTADO, LOS INGRESOS DEBERAN REPRESENTAR AL MENOS UN 33% DE LOS
GASTOS DE LA ESCUELA DE MUSICA.

Sol-licitud de subvenciones per a escoles de misica dependents de corporaciones locals i entitats sense anim de lucre de la CV

Completa el formulari

% GENERALITAT OFERTA FORMATIVA - INGRESSOS DE L'ESCOLA DE MUSICA
\\\ VALENCIANA

1.- APORTACIC DE L'ALUMINAT PER L'ENSENYAMENT
1.1- Matricula IMPORT = NRE.ALUMNES IMPORT

1.2- Mensualitats per assignatura / instrument / activitat

ASSIGNATURA / INSTRUMENT IMPORT MENSUAL NRE. ALUMNES NRE. MESOS IMPQRT
FUNCIONAMENT

BEBEEEA8EE
5] 151 5] =] [5] [E] [=] [=E] 5] 5]
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3.5. Formulario de relacion de personal docente contratado — gastos

Introducir los datos del profesorado contratado por la escuela: al introducir el DNI, por
defecto apareceran los datos del profesor/a siempre que ya se hayan incorporado por
alguna escuela de musica en convocatorias anteriores. En el caso de aportar nuevo titulo,
se deberd adjuntar al tramite, desaparecera el titulo ya guardado (y quedara grabado en la
base de datos) para poder introducir otros titulos.

-NIF, apellidos y nombre, NSS y fecha de inicio del contrato. La fecha de inicio del contrato
no podra ser posterior al 4 de noviembre de 2019. En ningun caso se consignaran las altas
de profesorado contratado con posterioridad a esa fecha.

- Titulacién/es y especialidad/es de titulacion.
-Asignatura/as impartida/as.

-Horas de contratacién mensual, con fracciones semanales (0,25 por cada semana) cursos
de formacion realizados, debera introducirse 0 o mayor que 0, y coste mensual del
profesor/a. Los cursos de formacién tendran que ser realizados a partir del 1 de enero de
2018 y de una duracién minima de 20 horas.

Cemar

Solicitud de subvenciones para las escuelas de musica dependientes de corporaciones locales o entidades sin animo de lu T f;;"‘;,a ) i

Completa el formulario v/ fnva X

% GENERALITAT RELACIGN NOWMINAL DEL PERSONAL DOCENTE CONTRATADO DE LA ESCUELA DE
\\% VALENCIANA

MUSICA
I} RELACION DE PERSONAL
taro/ade 2 527z (ada Certfica/ Dedlara oue los miembros rsonal docente
ony que se hayan de altz en el régimen de 13 Seguridad Social gue les
DOCENTE 1
NIF APELLIDOS ¥ NOMBRE NES INICIO COMNTRATO
djuntar nueva fitulacion

Tituladidn 1
TiTuLo ESPECIALIDAD

Sin seleccion i Sin seleccicn b
Titulacign 2
TiTuLo ESPECIALIDAD

Sin seleccion = Sin seleccion i
Docencz
ASIGMATURA 1 ASIGMATURA 2 ASIGNATURA 3
JESESDECOMTRATD  HORAS FORMACION HORAS DE CONTRATACION MENSLALES COSTE TOTAL MENSUAL (Sueldo+Ss)

Cuando se rellenan los datos de la persona o personas que tienen responsabilidades en
tareas directivas, en una de las asignaturas se tiene que indicar “Director/a escuela” que
podran encotrar en el desplegable.
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SE RECUERDA QUE, EN LO QUE RESPECTA A LOS GASTOS, LO QUE SE HACE AHORA ES LA
PREVISION DE INICIO DE CURSO

En la convocatoria se ha previsto un anexo VIl que se aportara entre el 3 y el 9 de julio
en donde se podran concretar todas las circunstancias econdmicas sobrevenidas des del
inicio del curso hasta el 30 de junio de 2020. En este anexo se podran desglosar los
gastos reales de contratacion del profesorado, con las variaciones que hayan podido
darse mes a mes, asi como las bajas y sustituciones de profesorado e ingresos reales
gue se han tenido. Asi mismo, se consignara la prevision de gastos de profesorado
durante los meses de julio y agosto de 2020, en el caso de docentes que siguen
contratados estos meses. Por ello, la subvencidon se calculara teniendo en cuenta la
realidad contable de cada escuela a final de curso. Tal y como seifalan las bases
reguladoras de estas subvenciones los gastos de funcionamiento son estimados y no se
tienen que acreditar para el calculo de la subvencidn.
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4. Anexar la documentacion “Documentar” (Paso 3)

En este paso se subira a la plataforma toda aquella documentacién a aportar:

De manera obligatoria:

- Carpetas comprimidas individualizadas de cada profesor/a.

- Anexo IV. Relacion de alumnado matriculado en la escuela.

- Anexo V. PGA.

- Anexo VI: Informe de autoevaluacion.

NO SE TIENE QUE ADJUNTAR AHORA EL ANEXO VIl aunque lo pida. Subir una hoja en
blanco en PDF.

En el apartado «Otros documentos»: Certificado Ayuntamiento de ayuda recibida.

Si procede:

- Alta de terceros para nueva cuenta bancaria.

- Si no se ha autorizado, certificados de estar al corriente de las obligaciones tributarias y
de la seguridad social.

En el apartado «Otros documentos»: Proyecto de innovacién.

fente de tramitacion

182 4 3 4 5

Debesaber )  Rellenar >  Doumentar )  Registar >  Guardar )

s e
T Docurmerto obigatoro

IATRICULADO EN EL CURSO ACTUAL

UALDE LA ESCUELA DEMCSICA c
Documerto anexado o pas

020 POR APLICACION DEL ARTICULO 9 DEL REAL DECRETO 463/2020, DE 14 DE MARZO, POR EL CUAL SE DECLARA EL

LY
<~

ANEXADOS:
CERTIFICADO AYUNTAMIENTO

BE

PROYECTO DE INNOVACION

ATENCION: Deben anexarse todos los documentos obligatorios para poder finalizar el
tramite, de lo contrario, no le dejara registrar. Adjuntar todos los documentos en formato
PDF, Zip o Rar.
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5. Registrar (Paso 4)

En este apartado se muestra el resumen de la informacién proporcionada. Debe revisar
que es correcta.

Solicitud de subvenciones para las escuelas de msica dependientes de corporaciones locales o entidades sin dnimo de lucro de la OV

5
Antes de registrar su solicitud, le mostramos un resumen de la informacidn proporcionada. Por favor revise que s correcta, ya que una vez registradz no podra modificarla.

Formularios rellenados

;
i e

Anexos aportados

& can n —
& D0C_45559836M 210 (ZP) D didn :_
& RELACIGN NOMINAL DEL ALUMNADO MATRICULADO EN EL CURSD ACTUAL
& PROGRAMACIGN GENERAL ANUAL DE LA ESCUELA DE MUSICA

@ INDICADORES DE EVALUACION

& rr

& PROYECTO DE INNOVACIG

YUNTAMIENTO

N

@ Recuerde que una vez registrada, no podrd modificarla.

Al terminar, Registra y Acepte. Recuerde que una vez registrada, no podra modificarla.

i ¢Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una ver registrada no podra modificarla

@ Ratiyertle Sue usa el ragiirada, na podd medficara
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6. Firmar (Paso 5)

Importante, descargar y guardar el justificante del trdmite en su equipo.

ficacla

0 Operacién realizada

Registro realizado correctamente. En breve apareceré reflejado en la
(arpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de una autorizacion de representacion en el registro de

representantes de la Generalitat Valenciana o del Estado, tamhién
podré acceder a dicha informacion.

 cencraLTaT
& VALENCIANA
X

] Cermar
U Aplicaidin|

Asistente de tramitacion

T L s
Solicitud de subvenciones para las escuelas de misica dependientes de corporaciones locales o entidades sin animo de lucro de la CV
kv v 3v Av Sv
Debesaber )  Rellenar »  Documentar »  Registrar »  Guardar »
Imprimir la solicitud

La solicitud se ha registrado correctamente

Gancela
solicitud

)

Justificante del registro
Es recomendable que se guarde en su equipo el justificante de registro firmado digitalmente. Si desea imprimir una copia en papel use [a versidn imprimible, que generard un cdigo de seguridad sobre el documento.

}_ Detalle del justficante L¢3 i‘ lil

Nos interesa su opinién
Valore del 1.al 10 el servicio que le hemos ofrecido y pulse el botn Valora.

Sin valorar 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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B. Sobre la documentacion a aportar

1. En un archivo comprimido, de forma individual para cada profesor/a, se adjuntara:

a) Copia del Titulo que acredite el requisito de titulacién, en el caso de que no se haya
aportado, o en caso de un nuevo titulo que se quiere aportar.

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

c) Némina correspondiente al mes de noviembre de 2019.

d) Certificados de los cursos de formacién individuales.

2. Relacidn nominal del alumnado matriculado en el curso de convocatoria (anexo 1V,
formulario disponible en el tramite en el apartado “Impresos asociados”). Pueden optar
por exportar de la base de datos de la escuela todos los datos requeridos y elaborar y
adjuntar un documento ad hoc en pdf sin recurrir al formulario asociado al tramite que les
proporcionamos.

Para consultar qué es el NIA: http://www.ceice.gva.es/webitaca/es/centres_nia.htm

3. Programacion General Anual (anexo V, formulario disponible en el tramite en el apartado
“Impresos asociados”).

4. Documento acreditativo emitido por el Ayuntamiento de la subvencidon concedida
especificamente a la escuela para el ejercicio 2020. Se tiene que presentar incluso en el

caso de que no se reciba ninguna subvencién o ayuda especifica para esta finalidad.

5. Indicadores de evaluacion (anexo VI, formulario disponible en el tramite en el apartado
“Impresos asociados”).

6. Proyecto de Innovacidn (si es el caso). No es preveu model.

17/18


http://www.ceice.gva.es/webitaca/es/centres_nia.htm

% GENERALITAT
\\§ VALENCIANA Direccio General de Formacio Professional i Ensenyaments de Regim Especial

Conselleria d'Educacio6,
Cultura i Esport

C. Consulta del codigo de centro y los datos de la escuela tal como
aparecen en el Registro de Centros Docentes de la Comunitat
Valenciana

Entrar en el siguiente enlace y accederd a la Guia de Centros Docentes en el apartado
correspondiente a las ensefianzas de musica y de danza. Tiene que seleccionar Escuelas de
musica - Ens. no regladas

http://www.ceice.gva.es/es/web/ensenanzas-regimen-especial/centros3

Se pueden escoger distintos criterios de busqueda.

Contacto:

Las incidencias de tramitacion electrdnica relacionadas con cuestiones técnico-informaticas

se atenderan mediante correo electrdonico: generalitat en red@gva.es

Las dudas relacionadas con el contenido de esta convocatoria seran atendidos,

exclusivamente, mediante correo electrénico: sere@gva.es

N

/AN

A |
J . . . .
7 http://www.ceice.gva.es/es/web/ensenanzas-regimen-especial/escuelas-de-musica
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