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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es explicar el funcionamiento del tramite telematico desarrollado en la plataforma
E-SIRCA para el “Programa Xarxa Llibres de la Comunitat Valencia. S  olicitud de municipios y
entidades locales menores”.

2. REQUISITOS PREVIOS

Para poder realizar el tramite telematico es necesario cumplir los siguientes requisitos:

Disponer de certificado personal de firma digital: son vdlidos el certificado de ciudadano, el
certificado de entidad y el certificado de empleado publico emitidos por la Agencia de Tecnologia y
Certificacion Electrénica (ACCV), asi como el DNI electrénico

Tener correctamente instalado el certificado de firma digital:

En http://www.accv.es/ciudadanos/ dispone de informacion sobre como instalar el certificado
de laACCV

En http://www.dnielectronico.es/ dispone de informacion sobre como instalar el DNI
electronico

Tener correctamente configurado el equipo desde el cual se va a acceder al tramite: para ello
se puede acceder a la siguiente url
https://www.tramita.gva.es/SAFEear/SAFEWeb/safe_req uisitos.jsp donde se podra

comprobar si el equipo cumple con los requisitos ne cesarios

NOTA: Para la tramitacion de esta solicitud no podr  a utilizarse los certificados de firma electrénica
de la FNMT

Version: 1
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3. ACCESO AL TRAMITE TELEMATICO

http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc= 17802

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO
Version: 1 Fecha de creacion 09/03/2010 Fecha de impresion 27/10/15 Pag: 4



%€ GENERALITAT VALENCIANA
A\

MANUAL

MANUAL

Fecha 28/10/2015

TRAMITE TELEMATICO XARXALLIBRES FO

Al hacer click sobre “Tramitar Telematicamente” se mostrarda la pantalla inicial

|/ Generalitat: assistent de tra... x\_+

de acceso al tramite.

tt-atr/login.htmi ¢ || Q Buscor

ASISTENTE DE TRAMITACION FCENERALITAT VALENCIAN

Programa Xarxa LLibres Ct itat Valenci; licitud de icipios y entidades locales menores

i

al asi de itacién que le guiari para completar la solicitud.

Para poder utilizar esta aplicacion debe disponer de un certificado electrénico
reconocido en la sede electronica de la Generalitat Valenciana segin la normativa
vigente. Puede consultar aquila lista completa de certificados admitidos.

Q Certificado digital
Puise sobre el botdn y seleccione el
certificado con el que desea
identificarse.

@ Identificarse con
centificado

IMA. 03. Pantalla de acceso

Para iniciarlo habra que hacer clic en “Identificarse con certificado” y tras seleccionar el certificado de

firma electrénica se accedera a la pantalla principal del tramite.

t-atr/asistente/asistente. htmi#asistente/ds e || Q Buscar

ASISTENTE DE TRAMITACION FGENERALITAT VALENCIANA

E RXHOOOOOON XXX

@) Wi Area Personal | |

Programa Xarxa LLibres Comunitat Valenciana. Solicitud de municipios y entidades locales menores

1. ™ L g1 4. 5.

Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

Debe saber  (paso1de s parm completar 1a solicitud)

Para realizar su solicitud dispone de este asistente que le guiara de manera sencilla por los pasos necesarios para su presentacion.

Pasos necesarios para compietar la soficitud:

Debera cumplimentar los formuarios indicados coma obligatorios. Pueden existir formularics opcionales que pusde
cumplimentar o o, segin disponza de la informacidn sficitada.

.
. Anexar
Se le solicitard que anexe s documentacion necesaria para La solicitud.

.. Registrar

Debera revisar ls docuMSNtacion que va 3 presentar teniendo &n CUSNTA QS Una var enviada no podré modificar
ningin dato.

"’-) « Guardar

Se le proporcionara un justificante de registro firmado electrénicamente que ke servird como resguardo o justificants

< Comenzar

IMA. 04. Pantalla principal del tramite

@ Ciema

% Cancela solicity

lconografia
1 = ‘El:be saber L @ opocumento ohligatorio
_“!nstramnsuna breve explicacion de cada une de les pasos por los que ha de pasar para completar e proceso de @ Documento cpcional
solicitud.
2 .« Rellenar

@ Documento dependisnte
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Para empezar a rellenar el formulario se haré clic sobre el paso “2. Rellenar”

que se debe de completar:

Formulario de solicitud

ASISTENTE DE TRAMITACION

@M Area Personal |

SGENERALITAT VALENCIANA

E KEKKKRKKKAKKK KKK KKK

. Se mostrara el formulario

N

v Cierra

2 Cancels solicitud

Programa Xarxa LLibres Comunitat Valenciana. Solicitud de municipios v entidades locales menores

. ¢ | 2 g 4. 5.

Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar

Rellenar los formularios  (paso 2 de 5 para completar la solicitud)

:Mecesita ayuda?
S 0f2
E) gemerslitat en red@eva.es

En este pase debe rellenar los formularios senalados como obligatorios. Pueden existir formuarios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacidn oportuna,

y formularios dependientes, que pedran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya intreduciendo.

@ ® Formulario de solicitud
Completa el formulario iw

# Vuelve al paso anterior

IMA. 05. Pantalla rellenar el formulario

leonografia

@ Formudario obligatorio
8 Formulario opcional
@ Formudario dependiznte

& rormulario no realizado
4” Formulario o paso completado

Para empezar a completar el formulario correspondiente se hara clic sobre “Completa el formulario”

El formulario de solicitud cuenta con los siguientes bloques:

Bloque A: Datos de la entidad local

: donde se introduciran los datos de la entidad local que desea

participar en el programa. El campo “Cédigo” se rellenard4 automaticamente una vez seleccionada

la provincia y el municipio o entidad local menor.

4 PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO Y OTROS
GENERALITAT ~ MATERIALES CURRICULARES. XARXA LLIBRES DE TEXT DE LA

COMUNITAT VALENCIANA

& VALENCIANA

I DATOS DE LA ENTIDAD LOCAL

PROVINCIA * MUNICIPIO O ENTIDAD LOGAL MENOR * CODIGO
Al A%
DOMICILIO (CALLE/PLAZA, NUMERD ¥ PUERTA) * cp®
TELEFOND * Fax CORREO ELECTRONICO *
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD
NIF/NIE * NOMBRE * APELLIDO 1 * APELLIDO 2 *

EN CALIDAD DE *
Escoge una opcidn |Z|

IMA. 06. Datos de la entidad local

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO
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IMPORTANTE: EI NIF que se introduzca como valor en el campo “N  IF/NIE” de los datos del
Representante Legal de la entidad se utilizara para  indicar la persona que tiene que firmar el tramite

En este caso se debera utilizar un certificado de p  ersona fisica o empleado publico.

En el caso que se deba utilizar el CIF de la Entida d (campo CIF Entidad) para firmar el tramite, habra
que marcar la casilla correspondiente del apartado “Certificado a utilizar para firmar el tramite”. En
este caso se debera utilizar un certificado de enti  dad (o persona juridica) para firmar el tramite.

CERTIFICADO A UTILIZAR PARA FIRMAR EL TRAMITE
Tipo de certificado utilizado para acceder al  peRsoNA Fisica

tramite:

Marque la casilla si desea firmar el tramite mediante un certificado de entidad (con el CIF de la

Entidad):

Con el tipo de certificado elegido, el tramite deberd ser firmado con un certificado con el

MIF/CIF:

IMA. 07. Bloque para indicar el certificado a utili ~ zar para firmar el tramite.
ASISTENTE DE TRAMITACION gﬂ[NERAI_IT&T VALENCIANA
ARXXXHAXHKK KKK KKAK By ™1 Cierra

% Cancela solicitud

IMA. 08.NIF/CIF que se muestra en la esquina superi or del asistente.

NOTAS:

Si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior  del asistente coincide con el que muestra
en el campo “NIF/NIE.” del bloque “Datos del Representante Legal de la Entidad” se
recomienda no marcar la casilla para poder firmar y registrar el tramite sin necesidad de
pasar por la bandeja de firma

Si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior  del asistente coincide con el que muestra
en el campo “CIF” del bloque “Datos de la Entidad Local” se recomienda marcar la casilla
para poder firmar y registrar el tramite sin necesi dad de pasar por la bandeja de firma.

Si el NIF/CIF que se muestra en la esquina superior  del asistente no coincide ni con el NIF del
Representante ni con el CIF de la entidad se deberd  marcar o no la casilla en funcién del tipo
de certificado del que disponga (o desee utilizar e | Representante) para enviar el tramite a la
bandeja de firma correspondiente:

Si dispone (o desea utilizar) el certificado de per  sona fisica NO se marcara la casilla.

Si dispone (o desea utilizar) el certificado de ent  idad S| se marcara la casilla

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO
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Bloque B: Declaracion responsable:  Bloque donde se muestran los apartados de la declaracion
responsable y las casillas para indicar si se han recibido o solicitado otras ayudas. Es necesario
marcar una de las 2 casillas. Si se marca la primera casilla, la segunda quedara bloqueada. Para
desbloquearla serd necesario desmarcar la primera casilla.

- Declaro, en virtud del presente documento, de acuerdo con lo que prescribe el articulo 13.7 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE del dia 18), no estar incurso en las prohibiciones para obtener
la condicidn de beneficiario, sefialadas en los apartados 2 y 3 de este articulo.

- Declaro gue la entidad no es deudora por reintegro de subvenciones, y por eso se encuentra al corriente de pago
de obligaciones por reintegro de subvenciones.

- Declaro asumir el compromiso de cumplir las obligaciones derivadas de la percepcion de la ayuda y de habilitar la
oportuna partida presupuestaria para hacer frente a la parte de la financiacion del programa gue le corresponde a
esta corporacidn.

- Declaro que esta corporacion esta al corriente en el cumplimiento de la obligacidn de rendicion de sus cuentas
anuales ante la Sindicatura de Comptes, de conformidad con el articule 199 de la Ley 872010, de 23 de junio, de
la Generalitat, de Régimen Local de la Comunidad Valenciana, modificada por el articulo 68 de la Ley 7/2014, de
22 de diciembre de Medidas Fiscales, de Gestion Administrativa y Financiera.

- Declaro, que para la misma actividad por la que se recibe esta subvencion:

[7] Mo == ha recibida ni solicitade ninguna otra ayuds econdmica, ni de |a UE ni de otras entidades piblicas ni privadas, excepto las
contempladas en el programa de "Xarxa Llibres de |a Comunitat VYalenciana”.

,_j Se ha recibido ayuda ecenomica por parte de una entidad piblica o privada y la suma total de |las ayudas recibidas para gestionar

la actividad subwvencionada, no ha superado el coste total de dicha actividad.

IMA. 09. Declaracién responsable

Bloque C: Solicitud: Bloque donde se muestra el texto de la solicitud y la casilla para solicitar el
adelanto de la Diputacion correspondiente.

Por todo ello, atendiendo a los datos de la presente solicitud y de los documentos adjuntos que se citan en ésta,
cuya veracidad certifico, le solicito la participacidn en el Programa "Xarxa Llibres de Text de la Comunitat
Valenciana®, para el presente curso escolar

[7] Este ayuntamiente, tal come consta en el Acuerde del Plens/Junta de Gobierno, aportard |a totalidad de su asignacion (66.66%6)

en el gjercicie presupuestarioc 2016, Para disponer, en el afioc 2015, de |a asignacien de la primera fase {33,33%)] sclicita que la
Dliputacien de su prowvincia, si procede, anticipe dicha aportacien,

IMA. 10. Solicitud de participacion

Bloque D: Datos bancarios: Bloque para introducir el IBAN.
I-E\AN ¥

IMA. 11. Datos bancarios

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO
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Bloque E: Comunicacion: Bloque con texto informativo.

De acuerdo con el articulo 25.4 de la ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, se informa que
gl plazo maximo para resolver la presente solicitud es de seis meses a contar desde el dia siguiente a la
finalizacidn del plazo de presentacidn de solicitudes. EL efecto que producird el silencio administrativo, si
transcurre dicho plazo sin que se haya dictado y publicado su resolucidn, serd desestimatorio.

IMA. 12. Comunicacién

Bloque F: Documentacion aportada: Blogue para marcar las casillas correspondientes a los
documentos que deben ser adjuntados al tramite.

Estos documentos se deberan escanear para que en el proceso posterior puedan anexarse.

i__'i Doc 1: Certificacidn del Plene de la cerporacién local o del acuerdo de |a Junta de Gobierno con la solicitud de |a subvencidn y

con los compromisos de cumplir con las obligaciones que se derivan de la recepcidn de la subwencidn, asi como de habilitar la
oportuna partida presupuestaria para hacer frente a la parte de |z financiacién del programa que le correspende a la Corporacién, ®

r_. Diac 2: Madels de domiciliacién bancaria con la cuenta de |3 corparacidn local destinada 3 la gjecucidn del Programa de Gratuidad

de Libros de Texto previsto en esta convocatoria

Los datos personales contenidos en este impreso podran ser incluidos en un fichero para su tratamiento por la
Conselleria de Educacion, Investigacidn, Cultura y Deporte, en el uso de las funciones propias que tiene atribuidas
en el ambito de sus competencias, pudiendo dirigirse a cualguier organo de la misma para ejercitar los derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicidn, segin lo dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal (BOE nim. 298, de 14 de diciembre de 1999).

%= Enwiar @ Cancelar » o P vuslve al hstado

IMA. 13. Documentacién aportada

Una vez completado el formulario se hara clic sobre el boton “Enviar” que hay en la parte inferior del
mismo para guardar los datos introducidos y se podra continuar con el siguiente paso del tramite “3.
Documentar” al pulsar sobre el botén “Continuar”

Programa Xarxa LLibres Comunitat Valenciana. Solicitud de municipios y entidades locales menores

1. o a2, & 3. 4 5- gNece_:»ita ayuda?l
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar seneral

Rellenar los formularios  (paso 2 de 5 para completar la solicitud)

En este paso debe rellenar los formularios senalados come obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podra rellenar si dispone de la informacion oportuna,
y formularios dependientes, que podran ser requeridos en funcidn de los datos que vaya introduciendo.
lconografia
@ « Formulario de solicitud

- . @ Formuario obligatorio
Modifica ef formulario i

@ Formulario opcional
@ Formulario dependisnts
# Formuario no realizado
¥ Vuelve al paso anterior = Continuar o Formderio b pads completaro
IMA. 14. Paso 2 completado
Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO

Version: 1 Fecha de creacion 09/03/2010 Fecha de impresion 27/10/15 Pag: 9



2

s

S GENERALITAT VALENCIANA MANUAL

\\\ Fecha 28/10/2015
MANUAL

TRAMITE TELEMATICO XARXALLIBRES FO

Al acceder al paso “3. Documentar” se mostraran los documentos que deben ser adjuntados al tramite.

z = :Mecesita ayuda?
1  d 20 3- 4. - o1z
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar seneratitst en

Documentar la tramitacién  (paso3 de 5para completar la solicitud)

En este paso debe adjuntar los fialad igatorios. Pueden existir epcionales, que podré adjuntar si dispone de la informacisn
oportuna.
lconografia
@ ® Doc 1:Certificacién del Pleno de la corporacién lacal o del acuerdo de la Junta
de Gobierno con la solicitud de (a subvencion y con los compromisos de cumplir @ pocuments obigatorio
con las obligaciones que se derivan de la recepcidn de la subvencidn, asi como P Documenta apcional
de habilitar la oportuna partida presupuestaria para hacer frente a la parte de ) Doowssatn danencient

la financiacion del programa que le carresponde a la Corporacion.

Anexa decumento

R Documents no anexado
% Documento anexade o paso
completado
@ ® Doc 2: Modelo de domiciliacion bancaria con la cuenta de la corporacion local
destinado a la ejecucién del Programa de Gratuidad de Libros de Texto previsto
en esta convocatoria.

Anexa documento

¥ Vuslve al paso anterior

IMA. 15. Paso 3 documentar

Para adjuntar los documentos, se hara clic sobre “Anexa documento”. Una vez seleccionado el archivo del
documento se hara clic sobre el botén “Anexa” para adjuntar el documento al tramite.

- = Necesita ayuda?
1. i 2. ¢ 3- 4. 2- o1z
Debe saber tellenar Documentar Registrar Guardar gencralitat en reo@eve.er

Documentar la tramitacién  (paso3 de 5 para completar I solicitnd)

Usted se encuentra en: [+ Documentar ia tramitaciés [+ Documento a anexar

Documento a anexar

Debe enviar el siguiente documento:

@ Doc 1:Certificacion del Pleno de la corporacion local o del acuerdo de la Junta de Gobierno con la solictud de la
subvencion y con los compromisos de cumplir con las obligaciones que se derivan de la recepcién de la subvencién, asi
como de habilitar la oportuna partida presupuestaria para hacer frente a la parte de la financiacién del programa que le
corresponde a la Corporacion.

Iconografia
Anexar
@ Documento obligatorio

@ Documents apcional
@ Documento dependients

El tamafio méximo permitido es de ZMB. Y las extensiones permitidas son JPEG, ZIP, RAR, JPG y PDF.

Desde mi equipo

Puise Anexa despues de seleccionar el fichera: R
Examirar... | No se ha seleccionado ningiin archivo.

& Anexa|  ,0 ® cancelar

IMA. 16. Pantalla para anexar documentos

Este proceso se repetird para todos los documentos que haya que anexar.

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO
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Mecesita ayudat
o012

1. ¥ 92 ¢ 3 ¥ ] }
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar seneralitit en red@sva.es

Documentar la tramitacion  (pasog de 5 para completar Ia salicitud)

fialads ios. Pueden existir opcionales, que podr adjuntar si dispene de la informacién

En este paso debe adjuntar los
oportuna.

lconografia

@ « Doc I:Certificacion del Pleno de la corporacion lacal o del acuerdo de la Junta

de Gabierno con la solicitud de ta subvencion y con los compromisos de cumplir

con las obligaciones que se derivan de la recepcidn de la subvencidn, asi como

de habilitar la oportuna partida presupuestaria para hacer frente a la parte de

@ Documents obligacorio
@ Documento opcional
@ Documento dependiente

la financiacién del programa que le correspende a la Corparacion. 3 Documents no anexado
S anexapo: % Documento anexado o paso
complstado

ustificante Xarxa Llibres-F0.odf 1

@ « Doc 2: Modelo de domiciliacién bancaria con la cuenta de la corporacion local
destinado a la ejecucion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto previsto
en esta convocataria.

N aexapo:
ustificante Xarxa Llibres-F.pdf &

¥ Vusive al paso anterior % Continuar

IMA. 17. Paso 3 Documentar completado

Una vez adjuntados todos los documentos el paso “3. Documentar” mostrara el simbolo de completado y
se podra continuar con el siguiente paso del tramite haciendo clic sobre “Continuar”

El siguiente paso es el “4. Registrar” mediante el cual se podra:

Registrar la solicitud: en el caso de que el NIF/CIF con el que se ha accedido al tramite (se
muestra en la esquina superior derecha del asistente) coincida con el NIF/CIF que aparece en el
bloque “Certificado a utilizar para firmar el tramite” del apartado A del formulario.

En este caso se mostrara la siguiente pantalla donde haciendo clic sobre el botén “Registra” se
iniciard el proceso de registro de la solicitud.
ASISTENTE DE TRAMITACION gG[\’RAlHA! \’ALH\U!\\A

B soxnooonmononon \xxxﬂ”l L

% Canoela soficitud

i L4 2. & 3. ¥ 4. 1
Debe seher Reflenar Documentar Registrar Guardar

Registrar la solicitud  tpaso 4 de 5 para completarla salicitud)
Antas de resistrar su soficitud, I mastramos un resumen d¢ la informacidn proporcionads, Por favor revise que es corrects, ya que una vez
resistrada no podri mosificaria
iconografia
Formularics rellenados
@ Semerm comoease

& Formuario de solicitus

Anexos aportados

Programa ge Gratui

@ loumdeaue =i el MIFFCIF que se muestra en la esquina superior deracha de la pantalla del
asistente no coincide con el NIF/CIF que se muestra en el bloque "CERTIFICADO A UTILIZAR
PARA FIRMAR EL TRAMITE', el trimite se enviard 2 la Bandeja de F\rms(nrrzspundrenle a
este NIF/CIF. Para firmar y registrar el tramite se debera acceder al Area Persor
(https:/fwww.tramita.gva.es/cde/login.html) con un certificade asociade al N\ch\me(adD
en dicho bloque

« Registra

IMA. 18. Paso 4 Registrar

Manual_Tramite_XarxaLlibres_FO_Definit_1.odt Uso: EXTERNO Estado: DEFINITIVO
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Finalizado el proceso de registro se mostrara un mensaje informativo y a continuacion se mostrara la
pantalla correspondiente al paso "5.Guardar” , desde donde se podra guardar y/o imprimir un justificante del
trdmite realizado. De esta forma el trdmite estara finalizado.

ASISTENTE DE TRAMITACION FGENERALITAT VALENCIANA

%
E sooooooooooomuonon P .

{Ei-Mi Area Persanal

Programa Xarxa LLibres Comunitat Valenciana, Solicitud de nmnicipios v entidades locales menores

- FMecesita ayuda?
1 W 2. ¥ 3. ¢ 4. ¢ 5. ¢ & o
Debe saber Rellenar Documentar Registrar Guardar i genraliter en red@iava.es

Guardar el justificante  (paso 5 de 5 pars completar 12 solicimd)
%" Lasolicitud se ha registrado correctamente.

Justificante del registro
Es recomendable que 52 puards en su equipo = fustificante de registro firmado dicitalments. Si desea imprimir una copia en papsl use ka versidn
imprimible, que generara un oodign de seguridad sobre &l dorumenta.

* Detalle dal fustificante  Guards & justificants = ersidn imprimible

Datos del registro
HUMERD FECHA SOLICITANTE
OETUI/201 5/ 82 22/90/2015 1820 h ROMEBRE APELLIDD 1 APELLIDD 2 - [44505858W]
ASUNTO

Programa ¥arxa Llibres Comunitat Valenciana. Solicitud de municipios y entidades locales menores

Documentacidn
Formularios rallenados
Formidario de solicitud

ANEXDS 3portados

Do 1:certificacicn def Mlens de L3 corporacion bocal o del acuerdode L3 minta de Gobierno con b3 Soficitud de'la
subvencion y con los compr omisos de cumpdic con 35 obiizaciones gue se derivan de la recepcion de s

subvencidn, asi como de habilitar b oportuna partids presuptestaria para hacer frente als parte de fa
financiacion gef proerama gue be corresponds 3 i3 Corporacion.

Doc 2: Modsho de domicitiacign bancaria con Ia cuenta de la corpor acion local destinado a la ejecucion del

Programa de Gratuidad de Libroz de Texto pravisto en esta convocatoria.

IMA. 19. Paso 5 Guardar
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Pasar la solicitud a la firma: en el caso de que el NIF/CIF con el que se ha accedido al tramite (se
muestra en la esquina superior derecha del asistente) NO coincida con el NIF/CIF que aparece en el
blogue “Certificado a utilizar para firmar el tramite” del apartado A del formulario

En este caso se mostrara la siguiente pantalla donde haciendo clic sobre el botén “Enviar” se
enviara la solicitud a la persona que tiene que firmar la solicitud

IMA. 20. Paso 4 Enviar a la bandeja de firma

! Lasolicitud se ha enviado a la Bandeja de Firmas el 22/10/2015, alas 17215 b

Cuando sea firmada por NOMERE APELLIDO 1 APELLIDO = - [11111111H]la solicitud habra
finalizado.

& Comprueba las firmas

IMA. 21. Paso 4 Mensaje confimacion envio alaband eja de firma

Una vez realizado el envio de la solicitud a la firma, se podra cerrar el asistente de tramitacion haciendo
clic sobre el botén “Cierra” que se muestra en la esquina superior izquierda del asistente de tramitacion.
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4. FIRMAR EL TRAMITE (bandeja de firma)

Para que el Representante Legal de la Entidad pueda firmar y registrar el tramite en el caso que este haya
sido enviado a la bandeja de firma, debera acceder al area personal dentro de la sede electrénica de la gva.

El acceso al area personal se realiza mediante la siguiente url; https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html

IMPORTANTE: El acceso al area personal se debera re alizar con un certificado asociado al mismo
NIF/CIF que se muestra en el mensaje de confirmacié n de envio a la bandeja de firma ( Ver IMA.21)

IMA. 22.Acceso al area personal

Una vez dentro del area personal, se hara clic sobre el icono “Como va lo mio” vy a continuacién sobre
“Solicitudes para firmar”  donde se mostrara la peticion de firma de la solicitud de ayudas (siempre y
cuando el NIF/CIF que se muestre en el bloque “Certificado a utilizar para firmar el tramite” del apartado
A del formulario coincida con el NF/CIF que se muestra en la esquina superior derecha del area personal.

IMA. 23. Zona “Como va lo mio” del area personal
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IMA. 24. Solicitudes para firmar

Haciendo clic sobre la solicitud, se accedera al asistente de tramitacion para poder firmar la solicitud. Se
mostraran los datos de la persona que ha enviado la solicitud para su firma

IMA. 25. Pantalla para firmar el tramite
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Para firmar se hara clic sobre “Registra” iniciandose el proceso de firma y registro de la solicitud.

Finalizada la firma y el registro, se mostra un mensaje informativo y a continuacién se accedera al paso “2.
Guardar” donde se podra imprimir y/o guardar un justificante del la tramitacién realizada (similar a la
pantalla mostrada en la IMA.19.)

Con esto el tramite estara concluido y la solicitud de la ayuda habra sido realizada.

5. RECUPERAR EL TRAMITE

En el caso de que la ejecucién del trdmite se deba de interrumpir por ejemplo para obtener los documentos
gue se deben de escanear) o debido a un error en la plataforma se hara clic sobre el botén “Cierra” (de la
esquina superior derecha del asistente). De esta forma durante el periodo de presentacién de solicitudes se
podra recuperar el tramite iniciado y continuar con su ejecucion.

NOTA: El asistente guarda la informacién sélo de aq  uellos pasos que se han completado totalmente

Para recuperar el tramite, se accedera al area personal de la gva: https://www.tramita.gva.es/cdc/login.html
(Con el mismo certificado con el que se estaba comp  letando la solicitud) y una vez dentro del area
personal, se hara clic sobre el icono “Como va lo mio” y a continuacién sobre “Solicitudes en Creacion”
donde se mostrara la solicitud en curso.

IMA. 26. Recuperacion del tramite

Haciendo clic sobre la solicitud pdt, se accedera de nuevo al asistente para continuar con la tramitacion de
la solicitud.
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6. PROBLEMAS TECNICOS DE CONEXION

Al intentar entrar al tramite aparece ventana de “C  onexién No Verificada”

En ocasiones al intentar acceder al tramite puede que se muestre la siguiente ventana

IMA. 27. Ventana de conexién no verificada

En este caso para poder acceder al tramite habra que hacer clic sobre “Entiendo los riegos” y a
continuacion sobre “Afadir excepcion”.  Se abrira una ventana en la que se hara click sobre
“Obtener certificado” y sobre “Confirmar excepcion de seguridad”.

IMA. 28. Ventana para afiadir excepcion de seguridad
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Mensaje “Preparando entorno.... “ no desparece de | a pantalla

En ocasiones al intentar entrar al trdmite telematico, al area personal o al registrar o enviar a la firma
aparece el siguiente mensaje en pantalla que impide continuar:

IMA. 29. Mensaje de “Preparando entorno....

Para descartar que se trata de un error en la configuracion del equipo, y asi poder continuar con el
tramite serd necesario realizar las siguientes comprobaciones:

La ventana para seleccionar el certificado no ha qu edado oculta : para ello se
minimizaran todas las ventanas abiertas para verificar si la ventana del certificado se ha
cargado o no. Si se ha cargado el certificado se podra seleccionar y de esta forma la
tramitacion podra seguir.

El plugin de Java esta desactivado: algunos navegadores por seguridad desactivan el
plugin de Java lo que impide el funcionamiento correcto de Java.

Si se utiliza Mozilla Firefox, habra que comprobar si junto a la barra de direcciones aparece un icono
rojo. Si es asi se hara clic sobre él para activar el plugin de Java y asi poder continuar con la

tramitacion.
IMA. 30. Plugin de Java ha sido desactivado (Mozilla Firefox )
IMA. 31.Activacion del Plugin de Java (Mozilla Fire  fox)
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Si se utiliza Google Chrome, habra que comprobar si debajo de la barra de direcciones aparece un
mensaje como el que se muestra en la figua. Si es asi se hara clic sobre “Ejecutar esta vez” para
poder continuar con el trdmite

IMA. 32. Plugin de Java ha sido desactivado (Google Chrome)
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