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1. INTRODUCCIÓ

L’objectiu d’aquest manual és explicar el funcionament del tràmit telemàtic desenvolupat en la plataforma E-
SIRCA  per  al  “Programa  Xarxa  de  Llibres  de  la  Comunitat  Valenciana.  Sol·licitud  de  centres
d’Educació Especial Específics i CAES”.

2. ACCÉS AL TRÀMIT

L’accés  al tràmit  estarà  disponible  en  la  pàgina  web  http://xarxallibres.edu.gva.es/
En fer clic sobre Tramitar telemàticament es mostrarà la pantalla inicial d’accés al tràmit, que ens donarà
l’opció de guardar una clau amb què recuperar el formulari omplit si haguera problemes amb el registre.

IMA. 03. Pantalla d’accés

Per a accedir al tràmit es farà clic a Guardar clau i continua. Apareixerà una finestra per a guardar la clau
de recuperació. 
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IMA. 04. Finestra per a guardar la clau de recuperació

En fer clic sobre Acceptar s’accedirà al tràmit, i es mostrarà, en primer lloc, informació sobre els passos a
completar en el tràmit.
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IMA. 05. Finestra amb informació sobre els pas del tràmit.

En fer clic sobre Començar s’accedirà al formulari que cal completar

IMA. 06. Finestra d’accés al formulari

El formulari compta amb 7 apartats amb distints camps a omplir. És important omplir el formulari seguint
l’ordre dels apartats i camps que es mostraran en pantalla.

Els camps marcats amb (*) són obligatoris. La resta de camps podran ser obligatoris en funció de les
opcions marcades (en aquest cas el formulari avisarà que caldrà el seu ompliment). 

Els apartats a completar són:

➢Apartat A. Dades del centre: on s’introduiran les dades d’identificació del centre per al qual se sol·licita
l’ajuda
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IMA. 07. Apartat A del formulari

NOTES:

En aquest apartat en introduir el codi del centre es completaran de forma automàtica la resta de camps de
l’apartat  amb la  informació  que  hi  ha  en aquest  moment  en el  Registre  de Centres  de la  Conselleria
d’Educació, Investigació, Cultura i Esport.

➢Apartat B. Dades del sol·licitant: bloc per a introduir les dades d’identificació del sol·licitant.

IMA. 08. Apartat B del formulari

➢Apartat C. Dades bancàries del centre:  apartat per a introduir l’IBAN del compte del centre on ingressar
l’ajuda
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IMA. 09. Apartat C del formulari

➢Apartat D. Sol·licitud i resum de la despesa: bloc per a introduir l’import total de les factures/justificants
així com el seu desglossament per cada un dels nivells educatius impartits en el centre

IMA. 10. Apartat D del formulari

NOTES:

L’import total de les factures justificants/ha de coincidir amb la suma de la despesa total facturat.

La despesa facturada (per curs, nivell i total) ha de coincidir amb la suma de la despesa per adquisició i/o
reposició (per curs, nivell i total) 

Els  blocs  corresponents  als  totals  es  completen  de  forma  automàtica  conforme  es  va  introduint  la
informació en els camps.

Si es mostra un missatge que indique que els totals no coincideixen i no es localitza l’error, es recomana
esborrar  i  tornar  a introduir  alguns dels valors  perquè s’execute el  procés d’actualització encarregat de
sumar cada un dels imports introduïts.

➢Apartat  E.  Relació  i  certificat  de  despeses:  apartat  per  a  introduir  la  informació  de  les  factures  i
justificants de la despesa declarada en l’apartat anterior.
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IMA. 11. Apartat E del formulari

NOTES:
•L’import total de les factures introduïdes es calcula de forma automàtica conforme es van completant els
camps.
•L’import total de les factures justificants/introduïdes ha de coincidir amb l’import declarat en l’apartat D.
Si es mostra un missatge indicant que l’import total de les factures no coincideix amb l’import declarat en
l’apartat  D i  no es localitza  l’error,  es recomana esborrar  i  tornar  a introduir  alguns dels  valors  perquè
s’execute el procés d’actualització encarregat de sumar cada un dels imports introduïts.

➢Apartat F. Documentació aportada: bloc per a indicar la documentació que es presentarà junt amb la
sol·licitud

IMA. 12. Apartat F del formulari

➢Apartat G. Declaració responsable: text informatiu de la declaració responsable
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IMA. 13. Apartat G del formulari

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

Si durant el procés de validació es detecten errors es mostrarà un missatge informant de l’error, que caldrà
corregir per a poder continuar.

IMA. 14.  Exemple de missatge d’error durant la validació

En fer clic sobre Acceptar es podrà accedir al formulari per a corregir l’error indicat. Una vegada corregit es
tornarà a fer clic sobre Enviar.

En el cas de detectar-se un altre error es mostrarà novament un missatge d’error. En el cas que tot estiga
correcte,  es  mostrarà un missatge  informatiu  en què  es  recorde la  necessitat  de  completar  tots els
passos del tràmit i d’imprimir i presentar per registre el justificant que generarà el tràmit.
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IMA. 15.  Missatge recordatori al final de la validació

En acceptar el contingut del formulari es guardarà i el pas 2 haurà sigut completat. En aquest moment es
recomana, si no es va fer al principi, guardar la clau de recuperació per si haguera problemes durant el
registre del tràmit (pas 3), fent clic sobre Guarda clau

IMA. 16.  Pas 2 completat

Per a seguir  amb la tramitació es farà clic sobre  Continuar per a accedir  al  pas 3 i  poder registrar la
sol·licitud.
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IMA. 17  Pantalla per al registre de la sol·licitud

Per a iniciar el procés de registre es farà clic en Registra. Es mostrarà un missatge per a confirmar que es
vol registrar el formulari.

IMA. 18. Missatge de confirmació del registre

En acceptar, s’iniciarà el procés de registre. Si es realitza correctament es mostrarà un missatge informatiu

 IMA. 19. Missatge de confirmació del registre correcte
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Fent clic sobre  Acceptar, s’accedirà al pas 4 on es podrà descarregar el justificant que  serà necessari
imprimir i presentar per registre d’entrada en l’ajuntament de municipi o entitat local menor  on es
trobe situat el centre perquè la sol·licitud siga tinguda en compte en el procés d’adjudicació de les
ajudes.

IMA. 20. Pas 4 de la tramitació on descarregar el justificant.

El justificant es podrà guardar fent clic en Guarda el justificant. Es tracta d’un arxiu pdf que conté l’imprés
de sol·licitud omplit (amb còpia per a l’Administració i per a l’interessat) que és necessari presentar per
registre d’entrada

IMA. 21. Imatge d’una de les pàgines del justificant

Una vegada descarregat el justificant es podrà tancar la finestra de l’assistent de tramitació fent clic en
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Tanca.

IMA. 22. Tancament de l’assistent de tramitació

NOTA: si durant el registre es produeix un error, es podrà recuperar la sol·licitud obrint el fitxer
descarregat amb la clau abans d’iniciar el registre.

3. RESOLUCIÓ DE PROBLEMES

➢A  En  intentar  entrar  al  tràmit  apareix  la  finestra  de  Connexió  no  verificada  
De vegades en intentar accedir al tràmit potser es mostre la finestra següent 

 IMA. 23. Finestra de Connexió no verificada

En aquest cas, per a poder accedir al tràmit caldrà fer clic sobre Entenc els riscos i a continuació sobre
Afegir excepció.  S’obrirà una finestra en què es farà clic sobre  Obtindre certificat i  sobre  Confirmar
excepció de seguretat. 
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  IMA. 24. Finestra per a afegir excepció de seguretat

➢Missatge “Preparant entorn.... “ no desapareix de la pantalla

De vegades en intentar entrar al tràmit telemàtic, a l’àrea personal o en registrar o enviar a la firma apareix
el següent missatge en pantalla que impedeix continuar:

  IMA. 25. Missatge de “Preparant entorn....”

Per a descartar que es tracta d’un error en la configuració de l’equip, i així poder continuar amb el tràmit
serà necessari realitzar les comprovacions següents:

➢La finestra per a seleccionar el certificat no ha quedat oculta : per a això 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 podrà seleccionar i d’aquesta manera la tramitació podrà seguir.

➢El connector (plugin) de Java està desactivat: alguns navegadors per seguretat desactiven
el connector de Java el que impedeix el funcionament correcte de Java. 

Si s’utilitza Mozilla Firefox, caldrà comprovar si junt amb la barra d’adreces apareix una icona roja.
Si és així es farà clic sobre aquest per a activar el connector de Java i així poder continuar amb la
tramitació.

P: 14



MANUAL

Data 03/12/2015

MANUAL

TRÀMIT TELEMÀTIC XARXALLIBRES SOL·LICITUD
DE CENTRES D’EDUCACIÓ ESPECIAL I CAES

IMA. 26. Plugin de Java ha sigut desactivat (Mozilla Firefox)

IMA. 25.Activación del Plugin de Java (Mozilla Firefox)

Si s’utilitza Google Chrome, caldrà comprovar si davall de la barra d’adreces apareix un missatge
com el que es mostra en la figura. Si és així, es farà clic sobre  Executar aquesta vegada per a
poder continuar amb el tràmit

IMA. 27. Connector de Java ha sigut desactivat (Google Chrome)
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