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GUIA DE USUARIO -

PRESENTACION DE RECURSO BECA
FINALIZACION

El presente documento es una guia de ayuda para las personas solicitantes de la beca
FINALIZACION DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS del curso académico 2023-2024, que deseen
realizar un recurso potestativo de reposicién.

La guia recoge todos los pasos para la tramitacion telematica del recurso. El tramite telematico
se encuentra en la sede electrdnica de la Generalitat Valenciana. Para acceder al mismo hay que
dirigirse a:

https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=22126&version=amp

Requisitos de acceso a la Sede Electronica de la GVA. .......ccccevevreeirrenenn 2
Cumplimentacion del tramite. ......cccceeveeiirieiirreecerreccrreeccrreecereeeeeeeennen . &
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https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=22126&version=amp
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REQUISITOS DE ACCESO A LA SEDE ELECTRONICA DE LA GVA.

El tramite telematico se encuentra en la sede electrdnica de la GVA:

https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=22126&version=amp

Los requisitos de acceso a la sede son:

e Ordenador con conexidn a Internet

e Sistemas operativos recomendados: Microsoft Windows 7 o superior; Ubuntu, Linux
y Lliurex 15; Apple OS X 10.11 o superior

e Navegador

¢ Microsoft Windows: Google Chrome 46 o superior, Mozilla Firefox 41.0.1 o superior,
Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Microsoft Edge v20

e Linux: Mozilla Firefox 41.0.1 o superior

e Apple OS X: Apple Safari 9.0 o superior

Para acceder a la sede electrénica de la GVA hay que presionar sobre el botén “SOLICITUD
Presentacién autenticada”.

SOLICITUD

Presentacion
autenticada #



https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=22126&version=amp
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=22126&version=amp
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Una vez se haya accedido, la sede muestra dos modos de autenticacién:

1) Directamente utilizando certificado electrénico
2) Através del sistema Cl@ve

ASISTENTE DE TRAMITACION

cl@ve a:g

ACCEDER ACCEDER CON CERTIFICADO

UNION EUROPEA

Si se opta por acceso con “Certificado digital” se debe tener instalado un certificado en el
dispositivo desde el que se va a acceder. Dicho certificado debe estar incluido en la lista de
certificados admitidos (http://administracionelectronica.gob.es/Pae/aFirma-Anexo-PSC).

Los certificados mas comunes son los emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
(FNMT) y por la Agencia de Tecnologia y Certificacién electrénica (ACCV).

Si se opta por el acceso con “Cl@ve, tiene toda la informacidn en este enlace.

Las dudas sobre el acceso mediante certificado electrénico pueden consultarse en las siguientes
webs de ayuda:

e https://www.gva.es/contenidos/publicados/Guia para revisar problemas de acc
eso vy firma v7.pdf

e https://sede.gva.es/es/faqs/acces-amb-certificat

e https://www.accv.es/contacta/



http://administracionelectronica.gob.es/Pae/aFirma-Anexo-PSC
https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
https://sede.gva.es/es/faqs/acces-amb-certificat
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CUMPLIMENTACION DEL TRAMITE.

Al iniciar una nueva tramitacidon se muestra una pantalla en la que se informa de los apartados
de los que consta la cumplimentacién del tramite. Apartados:

¢ Rellenar
e Anexar o Documentar
e Registrar
e Guardar

Para que un tramite esté completo hay que pasar por todos los apartados. En caso contrario el
tramite estard incompleto y por tanto no presentado.

PRESENTACION DF RECURSO DF REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA CONSE..,

R4 2 3 4 5
Debesaber »  Rellenar )  Dowmentar )  Registrar )  Guardar )
Debe saber
Pars realizar su solicitud dispene de este asistente que le guiaré de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacion.
Iconografia
1 DeBe saBeR [
Le mostramos una breve explicacion de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el proceso de solicitud
Pl P P P b opcionak
. Informacién bésica del trémite depndiene
o (rgano gestor, CONSELLERIA DE INNOVACION, UNIVERSIDADES, CIENCIA Y SOCIEDAD DIGITAL
° 12998

o Plax in: 23/06/2022 - 22/07/2022
o Miés Informacion: Detalle del trémite

RELLENAR

Debera cumplimentar los formularios indicados como obligatarios. Pueden existir formularios apcionales que puede cumplimentar o no, segdn disponga de Iz informacion solicitada.

ANEXAR

Se le solicitars que anexe la documentacion necesaria para la solicitud.

REGISTRAR

Debera revisar lz documentation que va 2 presentar teniendo en cuenta que una ver enviada no podré modifcar ningdn date.

(& N N S N\ |

GUARDAR

Se le proparcionaré un justificante de registro firmado electrdnicamente que le servird como resguardo o justificante legal.

Para empezar el trdmite y cumplimentar los apartados de los que consta se debe hacer clic en
“Comenzar”. Al presionar en el botdn “Comenzar”, se accede al apartado siguiente del tramite
(“Rellenar”).

1) RELLENAR

En este apartado debemos de hacer clic sobre “PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A
UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES,
DE LA CONSELLERIA DE INNOVACION, UNIVERSIDADES, CIENCIA Y SOCIEDAD DIGITIAL” tal y
como se muestra en la siguiente imagen:
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PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA CONSELL..

154 2 3 4 5

Debesaber ) Rellenar )  Documentar »  Registar »  Guardar )

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los formularios sefialados como obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podré rellenar si dispone de la inf 6nop yformularios depend Que podran ser req| funcidn de los dats

que vz
B . . . . . Iconografia
PRESENTACIGN DE RECURSO DE REPOSICIGN A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE L CONSELLERIA DE INNOVACION, UNIVERSIDADES, E &a
CIENCIAY SOCIEDAD DIGTAL Il Formiaro higatorio
n Formulario opcional

o Conar ) B Formicio cependente

B formairio o reliado

Formulario o paso completado

Al presionar, se accede a una pantalla que muestra 8 bloques de contenidos:

DATOS DEL SOLICITANTE
CONVOCATORIA

MOTIVOS DE DENEGACION
EXPONE

SOLICITA

DECLARACION RESPONSABLE
PROTECCION DE DATOS
ORGANISMO

IOoOmMmMoOO®P>

Los campos con asterisco son de obligada cumplimentacién; si no se rellenan la aplicacion
avisara de que se deben rellenar para continuar. Debemos seleccion en este apartado: “BECA
FINALIZACION DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS”

PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE

Completa el formulario

EEI'_‘JEEI&AHLAI PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS
A\ UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA
CONSELLERIA DE INNOVACION, UNIVERSIDADES, CIENCIAY SOCIEDAD DIGITAL

I} DATOS DEL SOLICITANTE

SEGUNDO APELLIDD FRIMER APELLIDD NOMESE

F CONVOCATORIA
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A continuacién, se debe explicar las circunstancias que motivan la realizacién del recurso. Asi
como lo que solicita.

MOTIVOS DE DENEGACION

BJ EXPONE

SOLICITA

Una vez cumplimentados los campos anteriores, se debe hacer clic sobre el botén “Envia” que
aparece en la parte superior derecha de la pantalla:

v Envia x

Al hacer clicen “Envia” la aplicacién devuelve a la persona aspirante a la pantalla anterior. Al
estar cumplimentados los datos, se ha habilitado la opcion de “Continuar” sobre la que se debe
hacer clic, para avanzar al siguiente apartado del tramite (“Documentar”).

2) DOCUMENTAR

Toda la documentacion que acompafie al RECURSO se ha de adjuntar en este apartado del
tramite.
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PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICIGN A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA CONSELLERIA DE INNOVACION
1v 2v v 4 5

Debesaber ) Rellenar »  Documentar )  Registzr ) Guardar )

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefizlados como obligatorios. Pueden existir documentos opcionales, que podré adjuntar si dispone de la informacidn oportuna.

b - Iconografia
Otros documentes
I oocurmentoobigztoro
Documento opcionel

Documento dependiente

Al hacer clic sobre “Otros Documentos” aparece una pantalla para poder buscar el documento
que se quiere adjuntar:

PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA CONSELLERIA DE INNOVACION, UN... Tl g (!
Documento a anexar Vv e

Documentar

El tamafio méximo permitido es de SMB. ¥ las extensiones permitidas son ZIPy POF.

Desde mi equipo

Seleccionar

Para ello, se debe hacer clic en el apartado “Seleccionar”. Se abrird un explorador para buscar el
documento dentro de su equipo. El formato del documento debe ser .PDF o .ZIP y tener un
tamafio maximo de 5MB. Una vez seleccionado el documento se pulsa sobre el botdn “Anexa”.
Y nos llevard a la siguiente pagina.

PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA
1v 2v 3v 4 5
Debesaber »  Relenar ) Documentar »  Regisvar ) Guardar

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los documentos sefialados como obligatorios. Pueden existir documentos opdionzles, que podré adjuntar si dispone de 2 informadidn oportuna.

n ANEXADO: Ayudasy_Becas - Universidad - Generalitat Valendana.pdf

©  Cntnar

Una vez finalizado este paso, no se ha acabado el trdmite. Es necesario registrar
telematicamente para que conste como presentado ante la administracién.

3) REGISTRAR

En este apartado se registra el recurso de reposicidn. Es necesario registrar telematicamente el
tramite para que conste como presentado ante la administracion. Con el objetivo de registrar el
tramite, se ha de pulsar el botén “Registra”
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PRESENTACION DE RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DE BECAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA C1

il A 3 4 5

Debesaber ) Relenar ) Documentar »  Registar ) Guardar )

Registrar la solicitud

Antes de registrar su solicitud, le mostrames un resumen de [ informacién proporcionadz. Por favor revise que es comedta, ya que una vez registrada no podrd modfficarlz
Formularios rellenados

E PRESENTACIGN DE RECURSQ DE REPOSICIGN A UNA RESOLUCIGN DE BEGAS UNIVERSITARIAS DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES, DE LA CONSELLERIA DE INNGVACION, UNIVERSIDADES, CIENCIA ¥ SOCIEDAD DIGITAL
Anexos aportados

G) Recuerde que una vez registrada, no podré modificarla.

La aplicacidn preguntara si se esta seguro de querer registrar el tramite. Hay que pulsar el botdn
“Aceptar”.

;Estd seguro de querer registrar la solicitud?

Recuerde que una vez registrada no podra modificarla

Al aceptar, se redirigird a una aplicacidon externa para realizar la firma del tramite. Hay que
“Aceptar” para seguir con el proceso de registro.

Firma electronica

Se va a redirigir a FIRe para realizar la firma electronica. Una vez
finalizada la firma, se retornara al asistente para continuar la
tramitacion.
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Para que un tramite telematico conste presentado ante la Administracion se debera firmar y
registrar electronicamente.

Para firmar y registrar es necesario: tener instalado el programa Autofirma o utilizar la firma del
sistema Cl@ve (Cl@ve Firma).

El programa Autofirma puede descargarse en el enlace:

e http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Para firmar con el sistema Cl@ve Firma, se debe estar registrado en el sistema Cl@ve, tener
activado la clave permanente y conocer la contrasefia. Con Cl@ve Firma se utiliza un certificado
almacenado en la nube. En el apartado correspondiente de este documento se mostrara a la
persona aspirante la manera de generar y acceder al certificado almacenado en la nube de
Cl@ve.

Mas informacidn sobre el sistema Cl@ve Firma: http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html

Solamente podra usar la firma de Cl@ve si el registro en el sistema se realizé a través de internet
mediante certificado electrénico o personandose en punto de registro

Independientemente del método de registro elegido, finalmente se deberd mostrar la
confirmacién de que se ha registrado correctamente. Se debe pulsar la opcién “Aceptar”, para
avanzar al ultimo paso del tramite (“Guardar”).

5) GUARDAR

En este apartado se puede descargar el justificante del trdmite. Se recomienda descargarlo.

El justificante incluye una copia de los datos de la solicitud y un justificante del registro del
tramite. Si se desea se puede valorar el servicio ofrecido con el objetivo de mejorarlo.
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SOPORTE E INCIDENCIAS.

e Dudas y problemas con el uso de CL@VE: teléfono 060 (servicio prestado por la
Administracidn General del Estado, +34 902887060 para llamamientos desde fuera de
Espafia)

e Problemas con la instalacidn y el uso de certificados electrdnicos de la Agencia de
Certificacion de la Comunidad Valenciana (ACCV): teléfono 963866014. O rellenando
el formulario en http://www.accv.es/contacta

e Otros problemas técnicos: generalitat_en_red@gva.es

e Dudas sobre la convocatoria: teléfono 012 (963866000 para llamamientos desde fuera
de la Comunidad Valenciana) o al correo: becafinalizacion@gva.es



http://www.accv.es/contacta
mailto:becafinalizacion@gva.es

