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1. INTRODUCCIO

L'objectiu d’aquest manual és explicar el funcionament del tramit telematic desenvolupat en la plataforma E-
SIRCA per al “Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Sol-licitud de participacio de
I'alumnat”.

2. ACCES AL TRAMIT

L'accés al tramit estara disponible en la pagina web http:xarxallibres.edu.gva.es

Al fer clic sobre Tramitar telematicament es mostrara la pantalla inicial d’accés al tramit, amb informacié
sobre els passos a realitzar per a tramitar correctament la sol-licitud.

. FGENERALITAT VALENCIANA
ASS!STENT DE TRAM’TAC’O E Usuari sense identificar

@ Cancel-lar sol-licitud

Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Sol-licitud de participacié de I'alumnat

Necessiteu ajuda? 012 () generalitat_en_red@gva.es

Recorde que per realitzar la tramitacié ha de:

Omplir el formulari que se li Després de enviar i confirmar el Firmar el document i presentar-lo per
presentara a continuacio formulari, imprimir el justificant que Registre dEntrada en l'Ayuntamiento
se li mostrara del municipi o entitat local menor on

es trobe empadronat lalumne/a

© Generalitat Valenciana WD HTHML o W3T e o W3~ WAIARIA o
IMA. 03. Pantalla d’accés

Al fer clic sobre Continuar s’accedira al formulari de sol-licitud que cal omplir.

El formulari compta amb 4 apartats amb distints camps a omplir. Es important omplir el formulari seguint
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I'ordre dels apartats i camps que es mostraran en pantalla.

Els camps marcats amb (*) sén obligatoris. La resta de camps podran ser obligatoris en funcié de les
opcions marcades (en aquest cas el formulari avisara que sera necessari el seu ompliment).

Els apartats a completar sén:

»>Apartat A: dades d’identificacié de I'alumnat: on s’introduiran les dades d’identificacioé de I'alumnat i els del
centre on cursa estudis.

< SGENERALITAT VALENCIANA
ASS[STENT DE TRAM’TAC’O Usuari sense identificar

Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Sol-licitud de participaci6 de I'alumnat

Necessiteu ajuda? 012 () generalitat en_red@gva.es
. GRAMA XARXA DE LLIBRES DE LA COMUNITAT
% GENERALITAT VALENCIANA SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO DE LALUMNAT
Q VALENCIANA
DADES D'IDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A
NIA(*) * 1r COGNOM 2n COGNOM
NOM
SEXE DATA NATXEMENT PROVINCIA * MUNICIPI O ENTITAT LOCAL MENOR EMPADRONAMENT *
S SR

(*) NIA: Nimero d'identificacio de l'alumne/a que li va ser entregat en el moment de formalitzar la matricula Si no ho
coneix, pot sol-licitar-ho en el centre educatiu de l'alumne

DADES DEL CENTRE

CODI DE CENTRE * DENOMINACIG

PROVINCIA MUNICIPT

IMA. 04. Apartat A del formulari

NOTES:

+ En aquest apartat a I'introduir el NIA de I'alumne o alumna es completaran automaticament el nom, sexe i
data de naixement. La provincia i el municipi d’empadronament s’hauran de completar de forma manual. El
NIA és el Numero d’ldentificacié de I'’Alumne o alumna que li va ser entregat en el moment de formalitzar la
matricula. Si no el coneix, pot sol-licitar-lo en el centre educatiu de I'alumne
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+ Quant a les dades del centre, a l'introduir un codi de centre valid es completaran de forma automatica la
resta de camps. Si no coneix el codi de centre de [lalumne pot consultar-lo en

http://www.ceice.gva.es/ocd/areacd/val/guiadecentros.asp

>Apartat B: Dades del sol-licitant: bloc per a introduir les dades d’identificacio del sol-licitant.

PARENTIU * NIF/NIE * 1r COGNOM * 2n COGNOM *
Trieu una opcid

NOM * ADRECA (CARRER/PLACA, NUMERD I PORTA) * CP*

PROVINCIA * MUNICIPT * TELEFON * CORREU ELECTRONIC *
v n “0n

IMA. 05. Apartat B del formulari
NOTES:

+ Si en el parentiu es tria 'opcié Alumne/a emancipat/da, es completara de forma automatica el nom
i cognoms del sol-licitant.

> Apartat C: Sol-licitud i relacié de factures: apartat per a indicar I'import de les factures dels llibres o
material curricular, 'IBAN del compte on s’ingressara la quantia i la relacié de factures.

Que siga admesa esta sol-licitud als efectes de participacio en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat
Valenciana per al present curs escolar.

IMPORT TOTAL DE LES FACTURES/JUSTIFICANTS * (*) Nomeés associat als llibres o materials curriculars

IBAN DEL COMPTE DEL
SOL-LICITANT *

EMISSOR CIF/NIF NUM. DATA. IMPORT (VA
EMISSOR FACTURA/JUSTIF  FAC/JUSTIF INCLOS) *
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IMA. 06. Apartat C del formulari

NOTES:

oL'import total de les factures/justificants ha de coincidir amb la suma de I'import de la relaci6 de
factures que s’indique. En cas contrari es mostrara un missatge avisant de I'error perqué aquest

puga ser corregit.

+ Per a cada una de les factures introduides s’hauran de completar tots els camps: emissor, CIF/NIF,
num. de factura, data i import.

> Apartat D: Documentacié aportada: bloc per a indicar la documentacié que es presentara junt amb la
sol-licitud, en funcié del que ha indicat I'ajuntament on es trobe empadronat I'alumne/a.

INDICAR DOCUMENTACIG APORTADA

IMA. 7. Apartat D del formulari

> Apartat E: Declaracié responsable: text informatiu de la declaracié responsable
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El sol-licitant declara davall la seua responsabilitat:

- Que queda assabentat/da que la inexactitud de les circumstancies declarades donara lloc a la denegacio o revocacio
de la seua participacio en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat Valenciana per al present curs.

- Que es compromet a conservar els llibres de text i material curricular i tornar-los al centre al finalitzar el curs
escolar.

- Que son certes les dades bancaries de |'apartat C que identifiquen el compte corrent del qual es titular/cotitular.

Les dades personals que conté I’imprés podran ser incloses en un fitxer perque siguen tractades per la Conselleria
d’Educacio, Investigacio,Cultura i Esport, fent Us de les funcions propies que te atribuides en l'ambit de les seues
seues competéncies, i es podra dirigir a qualsevol organ seu per a exercir els drets d’accés, rectificacio, cancel-lacio i
oposicio, segons disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccio de Dades de Caracter Personal
(BOE niim. 298, de 14 de desembre de 1999).

Aixi mateix el firmant consent expressament que les dades personals contingudes en este imprés i en la matricula de
lalumne/a siguen cedits a les administracions cofinanciadoras del programa, amb la finalitat de complir amb el que
establix 'Orde de 17/2015, de 26 d'octubre, de la Conselleria d'Educacio, Investigacio, Cultura i Esport, per la qual es
regulen les bases de les ajudes destinades als ajuntaments per a fer efectiu el programa de gratuitat dels llibres de
text dirigit a l'alumnat gue curse ensenyances obligatories i formacio professional basica en els centres publics i
privats concertats de la Comunitat Valenciana, i es convoquen les ajudes per al present curs.

» Enviar sol-licitud

IMA. 8. Apartat E del formulari

Una vegada completat el formulari es fara clic a Enviar Sol-licitud per a validar el contingut del formulari i
guardar-lo.

Si durant el procés de validacié es detecten errors es mostrara un missatge informant de I'error, que caldra
corregir per a poder continuar.

== Error

Ha d'indicar les dades d'almenys una

factura (Apartat C del formulari)

IMA. 9. Exemple de missatge d’error durant la validacié

Al fer clic sobre Acceptar es podra accedir al formulari per a corregir I'error indicat. Una vegada corregit es
tornara a fer clic sobre Enviar sol-licitud.
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En el cas de detectar-se un altre error es mostrara novament un missatge d’error. En el cas que tot estiga
correcte, es mostrara una finestra amb el formulari omplit per a revisar-lo.

X FOENERALITAT VALENCIANA
ASSISTENT DE TRAMITACIO Usuari sense identificar

Programa Xarxa de Llibres de la Comunitat Valenciana. Sol-licitud de participacié de I'alumnat

Necessiteu ajuda? 012 (&) generalitat_en_red@gva.es

Per favor, revise totes les dades de la sol-licitud abans de procedir al seu enviament. 5i ha de
modificar alguna dada, polse el boto de "Modificar". Si estan tots correctes, procedisca a enviar les
dades introduits i procedisca amb les instruccions indicades en el seglient pas per a imprimir la
seua sol-licitud, firmar-la i realitzar la presentaci6 en Registre d'entrada

DADES D'IDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A

NIA(*) 1r COGNOM 2n COGNOM

10426162 AGUILERA GARCIA

NOM

ESTHER

SEXE DATA NAIXEMENT PROVINCIA

Dona/Mujer 12/05/1999 Valéncia
MUNICIPI O ENTITAT LOCAL MENOR EMPADRONAMENT
ADEMUZ

(*) NIA: Numero d'identificacio de l'alumne/a que li va ser entregat en el moment de formalitzar la matricula Si no ho
coneix, pot sol-licitar-ho en el centre educatiu de l'alumne

DADES DEL CENTRE

CODI DE CENTRE DENOMINACIG

46022221 INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA
PROVINCIA MUNICIPT
VALENCIA L'ELIANA

IMA. 10. Finestra per a revisar el formulari

Si després de revisar el formulari es vol realitzar alguna modificacio, es fara clic sobre Modificar sol-licitud.
Si esta tot correcte es fara clic sobre Confirmar sol-licitud perqué la informacio introduida en el formulari
quede gravada en el sistema.
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El sol-licitant declara davall la seua responsabilitat:

- Que queda assabentat/da que la inexactitud de les circumstancies declarades donara lloc a la denegacio o revocacio
de la seua participacio en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat Valenciana per al present curs.

- Que es compromet a conservar els llibres de text i material curricular i tornar-los al centre al finalitzar el curs
escolar.

- Que son certes les dades bancaries de l'apartat C que identifiquen el compte corrent del qual és titular/cotitular.

Les dades personals que conté I’imprés podran ser incloses en un fitxer perqué siguen tractades per la Conselleria
d’Educacio, Investigacio,Cultura i Esport, fent Us de les funcions propies que te atribuides en l'ambit de les seues
seues competéncies, i es podra dirigir a qualsevol organ seu per a exercir els drets d*acces, rectificacio, cancel-lacio i
oposicid, segons disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal
(BOE num. 298, de 14 de desembre de 1999).

Aixi mateix el firmant consennt expressament que les dades personals contingudes en este imprés i en la matricula de
l'alumne/a siguen cedits a les administracions cofinanciadoras del programa, amb la finalitat de complir amb el que
establix ['Orde de 17/2015, de 26 d'octubre, de la Conselleria d'Educacio, Investigacio, Cultura i Esport, per la qual es
regulen les bases de les ajudes destinades als ajuntaments per a fer efectiu el programa de gratuitat dels llibres de
text dirigit a l'alumnat que curse ensenyances obligatories i formacio professional basica en els centres publics i
privats concertats de la Comunitat Valenciana, i es convoguen les ajudes per al present curs.

@ sol-licitud > Confirmar sc@

IMA. 11. Opcions de revisié del formulari

NOTA: una vegada confirmada la sol-licitud no es podra modificar

Després de confirmar la sol-licitud al final de la finestra es mostrara un botd per a obtenir el justificant que
SERA NECESSARI IMPRIMIR | PRESENTAR PER REGISTRE D’ENTRADA EN L’AJUNTAMENT DEL
MUNICIPI O ENTITAT LOCAL MENOR PERQUE LA SOL-LICITUD SIGA TINGUDA EN COMPTE EN EL
PROCES D’ADJUDICACIO.

Per a obtenir el justificant es fara clic sobre Imprimir justificant
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El sol-licitant declara davall la seua responsabilitat:

- Que queda assabentat/da que la inexactitud de les circumstancies declarades donara lloc a la denegacio o revocacio
de la seua participacio en el programa Xarxa de Llibres de Text de la Comunitat Valenciana per al present curs.

- Que es compromet a conservar els llibres de text i material curricular i tornar-los al centre al finalitzar el curs
escolar.

- Que son certes les dades bancaries de l'apartat C que identifiquen el compte corrent del qual és titular/cotitular.

Les dades personals que conté 'imprés podran ser incloses en un fitxer perque siguen tractades per la Conselleria
d’Educacio, Investigacio,Cultura i Esport, fent Us de les funcions propies que té atribuides en 'ambit de les seues
seues competéncies, i es podra dirigir a qualsevol organ seu per a exercir els drets d’acces, rectificacio, cancel-lacio i
oposicid, segons disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de Caracter Personal
(BOE ndm. 298, de 14 de desembre de 1999).

Aixi mateix el firmant consennt expressament que les dades personals contingudes en este imprés i en la matricula de
lalumne/a siguen cedits a les administracions cofinanciadoras del programa, amb la finalitat de complir amb el que
establix 'Orde de 17/2015, de 26 d'octubre, de la Conselleria d'Educacio, Investigacio, Cultura i Esport, per la qual es
regulen les bases de les ajudes destinades als ajuntaments per a fer efectiu el programa de gratuitat dels llibres de
text dirigit a l'alumnat que curse ensenyances obligatories i formacio professional basica en els centres publics i
privats concertats de la Comunitat Valenciana, i es convoquen les ajudes per al present curs.

& Imprimir justificant

IMA. 12. Bot6 per a obtenir el justificant

El justificant és un arxiu PDF que conté I'imprés de sol-licitud emplenat (amb copia per a ’Administracio i per
a la persona interessada) que és necessari presentar per registre d’entrada.

L usthrante-Lpot - Aot tesser I - 5 et

Archivo  Edicion Ver Ventana Ayuda *
SN =1 = RORONEIVEIRONC | | Herramientas | Comentario

L VALENCIANA G el

1D SOL-LICITUD / ID SOLIGITUD

A |DADES D'IDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A | DATOS DE IDENTIFICACION DEL ALUMNO/A 0000000050
NOW T NOMBRE

GENERA“TAT PROGRAMA XARXA DE LLIBRES DE LA COMUNITAT VALENCIANA. H

NIA() r COGNOM 1 7° APELLIDO Zn COGNOM 1 2° APELLIDO

XXXKRXXHXK
PROVINCIA 7 PROVINCIA MUNICIP| EMPADRONAMENT J MUNICIPIO EMPADRONAMIENTO

XRXRHXKAX

SEXE / SEXO DATA NAIXEMENT / FECHA NACIMIENTO

XK

OO0 XRHXKRK

(*) NIA: Numero diidentificacio de 'alumnat que li va ser entregat en el moment de formalitzar la matricula Si no ho coneix, pot sol-licitar-ho en el centre educatiu de
Ialumne
NIA: Numero de 6n def que e fue 0 en el de la matricufa. Si no fo conoce, puede solicitarlo en e centro educativo del
alumno

DADES DEL CENTRE / DATOS DEL GENTRO
DENOMINACIO / DENOMINACION

CODI DE CENTRE / CODIGO DE CENTRO
XOOXHXK
PROVINGIA 7 PROVINGIA

XRXXKXKRKK

XXXXXXXHXX
MUNIGIPI 7 MUNIGIPIG

XXHXHMXKXRHXN

B DADES DEL SOL-LICITANT (PARE. MARE, TUTOR/A LEGAL. ALUMNE/A EMANCIPAT/DA O CENTRE)
DATOS DEL SOLICITANTE (PADRE, MADRE, TUTOR/A LEGAL, ALUMNO/A EMANCIPADO O CENTRO)

BT AL =  « - i

IMA. 13. Imatgeid’una de les pagines del justificant

Una vegada descarregat el justificant es podra tancar la finestra de I'assistent de tramitacié
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3. RESOLUCIO DE PROBLEMES

> A l'intentar entrar al tramit apareix finestra de Connexié no verificada.

De vegades a l'intentar accedir al tramit potser es mostre la finestra segtent

4

Esta conexidn no esta verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a tramitaint.gva.es, pero no se puede confirmar
que la conexion sea segura.

Marmalmente, cuando se intente conectar de forma segura, los sitios presentan informacién verificada
para asegurar gue esta en el sitio correcto, Sin embargo, la identidad de este sitio no puede ser verificada.

éQué deberia hacer?

Sinormalmente accede a este sitio sin problemas, este error puede estar ocurriendo porgque alguien esta
intentando suplantar al sitio, v no deberia continuar,

Detalles técnicos

Entiendo los riesgos

Si sabe lo que esta haciendo, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacidn de este sitio. Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo en su
conexion.

Mo afiada Una excepcidn a menos que sepa que hay una razon seria por |a que este sitio no use
identificacidn confiable.

Afiadir excepcion..

IMA. 14. Finestra de connexioé no verificada

En aquest cas per a poder accedir al tramit caldra fer clic sobre Entenc els riscos i a continuacié sobre
Afegir excepcié. S’obrira una finestra en qué es fara clic sobre Obtindre certificat i sobre Confirmar

excepciod de seguretat.

Anadir excepcion de seguridad g|

Estd & punto de alterar come identifica Frefoix este sitio.

{ s | Los bancos, tiendas y otros sitios publicos legitimos no le
pedirdn hacer esto.

Servidor

Direccién: | aint.g ] " Obtener certificado

Estado del certificado

Este sitio intenta identificarse a sf mismo con infiormacion ver..,
no walida, =

Identidad desconocida

Mo se conffa en el certificado porque no ha sido verificado por una
autoridad reconocida usando una firma segura,

Igonﬁrmarexcepuén de segurldadl l Cancelar I

IMA. 15. Finestra per a afegir excepcio de seguretat

> Missatge Preparant entorn.... no sembla de la pantalla
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De vegades en intentar entrar al tramit telematic, a I'area personal o al registrar o enviar a la firma
apareix el missatge segient en pantalla que impedeix continuar:

Preparando entorno de firma
digital. Puede tardar unos

minutos, espere por favor...

IMA. 16. Missatge de Preparant entorn....

Per a descartar que es tracta d’'un error en la configuracié de l'equip, i aixi poder continuar el
tramit sera necessari realitzar les comprovacions seguents:

> La finestra per a seleccionar el certificat no ha quedat oculta: per a aixd es minimitzaran
totes les finestres obertes per a verificar si la finestra del certificat s’ha carregat o no. Si s’ha
carregat el certificat es podra seleccionar i d’aquesta manera la tramitacié podra seguir.

> El connector de Java esta desactivat: alguns navegadors per seguretat desactiven el
connector de Java, cosa que impedeix el funcionament correcte de Java.

Si s'utilitza Mozilla Firefox, caldra comprovar si junt amb la barra d’adreces apareix una icona roja.
Si és aixi s'hi fara clic per a activar el connector de Java i aixi poder continuar la tramitacio.

Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  ¥ahoo! — Herrar

I # ~ererat fama. Asistente de tramita... | +

B ' & https:/ e bramita, gva,es/ctt-att-atr/asistente/as

|'_£| Mas visitados ,' Comenzar a usar Firef... |5 | Ultimas noticias |
IMA. 17. Connector de Java ha sigut desactivat (Mozilla Firefox)

€ il & https://previs.gva.es/ctt-att-atr/login.html;jsessionid=ZL TIWyzZDG

x
;Permitir a previs.gvo.es gjecutar plugins?

Java =
[ Permitir y recordar "J

A iPlugin vulnerable! ;Cual es el riesgo?

lava -
A\ Plugin desactualizade Actualizar ahora... l Bloguear plugin J

Permitir ahora

Permitir y recordar

[ Aceptar l | Bloquear plugin

IMA. 18.Activacio del Plugin de Java (Mozilla Firefox)

Si s'utilitza Google Chrome, caldra comprovar si davall de la barra d’adreces apareix un missatge
com el que es mostra en la figura. Si és aixi es fara clic sobre Executar aquesta vegada per a
poder continuar el tramit
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€« C' | @ htps://www tramita.gva.es/ctt-att-atr/login.html; jsessionid =LMZ 7RvIMIHgFLmM7d sn44w W SfezDPKVIMFmMGh L jy VK 2PHny yP?

3 Java(TM) se ha bloqueado porque no estd actualizado. ‘ Actualizar complemento... | |Ejecutar esta vez |

IMA. 19. Connector de Java ha sigut desactivat (Google Chrome)




